ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI LIMNIC

HOTARAREA
NR. 10/ 2022
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
Primdriei comunei Slimnic

Consiliul Local al comunei Slimnic, intrunit in sedintd ordinara in data de 31.01.2022

Avand in vedere referatul de aprobare nr.178/2022 initiat de primar Nan Aron A drian Si
raportul de specialitate al secretarului general al comunei Slimnic nr. 267/2022 din care rezulti
necesitatea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Slimnic,

Avand in vedere modificarile in structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului comunei Slimnic,

Viazand avizul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local ,

In conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, art.40 din Legea nr. 53/2003 -Codul Muncii, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare,

In temeiul art.129 alin.2 alin.a) si alin.3 lit.c), art.139 alin.1, art.196 alin. lit.a) din OUG
nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:
Art.1- Se actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al Primarie comunei
Slimnic, conform Anexei la prezenta hotarare.
Art.2- Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub

semnatura functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei comune;j Slimnic.

Adoptata la Slimnic la data de 31 lanuarie 2022

PRESEDINTE ?E(%E%ﬁq Contrasenieazi:
Poplacean Todnif loriffilidlm, .Secretar general al comunei<

Manuil Rodica . s #

Difuzat: 1 ex.Institutia Prefectului-Judetul Sibiu/1 ex.dosar hotarari/1 ex.dosar sedinta



ANEXA la H.C.L. nr.10 /2022
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI COMUNEI SLIMNIC

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Slimnic a fost elaborat in baza OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfisoard activitatea.

Art. 2: Comuna Slimnic este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art. 3: Administratia publicd a comunei Slimnic se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comune;j Slimnic, ca autoritate deliberativi st Primarul comunei Slimnic
ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5: Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolvi
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6: Primaria constituie o structura functionald cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

Art. 7: Consiliul local al comunei Slimnic, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul
de functii al aparatului propriu.

Art. 8: Principiile generale care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei Slimnic sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare:



d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutri fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in

exercitarea functiei publice:

f) integritatea morald, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor morawvuri:

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinti;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor.,

Art. 9: (1) Functionarii publici/ peronalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public
de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 10: (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loja]
prestigiul Primariei Slimnic, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
Imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici/ personalului contractual le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
Slimnic cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normatiyv sau individual;

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

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd si atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiel ori ale unor functionari publici, precum s1 ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 11: (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual ay
obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cy promovarea
intereselor Primariei Slimnic.

(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta

libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
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exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianti si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art. 12: Tn exercitarea functiei publice/ functiei contractuale . functionarilor publi ci si personalulu
contractual le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei Slimnic, fnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natur politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste

functii.

CAPITOLUL I1

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 14: Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Slimnic au dreptul si capacitatea
cfectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 15: (1) Potrivit legii, Primarul comunei Slimnic asigurd respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotirarilor st ordonantelor Guvernului: dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotararilor consiliului
Judetean;

(2) Primarul comunei Slimnic indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelars s1 asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil:

- asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea €conomica, sociali si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte st informari;



- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

¢) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

- Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de

valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de

interes local;
- 1a masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- la mdsuri pentru organizarea executirii sl executarea in concret a activitatilor din domeniile
educatie,cultura, ordine publica, etee

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau. dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local
sl actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile sl autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand in domeniul protectiei mediuluj si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.,

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insdrcindrile date de consiliul local.

Art. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce fi revin, in conditiile legii, viceprimarului
sau secretarului general, prin dispozitie emisi in cel mult 30 de zile de la depunerea juramantului
Art. 17: Viceprimarul comunei Slimnic indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

I) raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi st infrumusetarii comunei, constata si
aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatilor comune;:



2) supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal

in conditiile legii;

3) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu organele
specializate ale statului;

4) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
urmareste si realizeaza, impreuna cu medicul veterinar expedierea catre crematoriu a animalelor moarte
de pe teritoriul comunei;

5) urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului animalelor pe
izlazurile comunet;

0) coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului din cadrul Serviciului public de
Administrare a Domeniului Public si Privat al comunei Slimnic.

7) exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local pentru
situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

8) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele, certificatele si
alte documente ce se emit in cadrul institutiei,

9) raspunde de inventarierea patrimoniului comunei:

10) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Sibiu , Agentiei de
Protectic a Mediului Sibiu, Administratiei Bazinale de Apa Mures si duce la indeplinire masurile dispuse
de acestea cu ocazia controalelor :

I'T) verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniuluj public si
privat al comunei;

12) supravegheaza aldturi de primar lucririle de investitii care se deruleazi la nivel de comun.

13) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local care sunt
de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

CAPITOLUL I11

PATRIMONIUL
Art. 18: Patrimoniul comunei Slimnic este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.

Art. 19: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 20: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prin modalitatle prevazute de lege.



Art. 21: Consiliul local al comunei Slimnic hotardste ce bunuri apartin domeniului public sau privat
sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate.

Art. 22: Consiliul local hotardste cu privire la cumpararea $i vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 23: Consiliul local poate da in folosinta gratuiti, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lu
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 24: Finantele comunei Slimnic se administreazi in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializdrii bugetare si echilibrului.

Art. 25: Bugetul comunei Slimnic se elaboreazi, se aproba si se executd in conditiile legii.

Art. 26: Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Slimnic, in
limitele si conditiile legii.

Art. 27: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din imprumuturi

interne/externe.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 28: Primaria comunei Slimnic este organizatd pe compartimente si servicii conform statului de
functii si organigramei aprobate de Consiliul local.

Primarul, viceprimarul, consilierul personal si  aparatul de specialitate al Primarului constituie
primdria, institutie publicd cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectivi hotararile
Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei Slimnic.

Art. 29: Intreaga activitate a primiriei este organizatd si condusi de ciitre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigura si raspund de
realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 30: Primaria comunei Slimnic este structuratd pe 14 compartimente si servicii in cadrul cirora
isi desfasoara activitatea angajati ( functionari publici si personal contractual).

Art. 31: Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridicd administrativi distinctd de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.

Art. 32: Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor previzute de lege.
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Art. 33: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, personalul

din cadrul compartimentelor are urmatoarele atributii:

neindepl

Asigura organizarea activitatii in cadrul compartimentelor;

Au Initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor;

Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici
fiecarui domeniu de activitate:

Utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta
si functia ocupata;

Raspunde de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile compartimentului;
Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor populatiei;

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament si regulamentul de ordine
interioard, aprobat prin Dispozitia primarului:

Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii si colegii, in scopul cresterii prestigiului
autoritatii din care fac parte.

Art.34: Personalul  compartimentelor raspunde, conform reglementarilor in vigoare, pentru
inirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce le revin, precum si pentru cazul in care au

dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art. 35: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din

cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimariul si secretarul general indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe

care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

1
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Art. 36: Primaria Comunei Slimnic are urmatoarea structurd organizatorici :

— Primar

-Viceprimar;

-Secretar general;

-Cabinet primar- consilier personal:
-Compartiment achizitii publice:
-Compartiment resurse umane
—Compartiment contabilitate,

- Compartiment impozite si taxe locale
-Compartiment Asistentd Sociali:

10. =Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor:

-Structura stare civila;

-Structura evidenta persoanelor:

I'l. -Compartiment Registru agricol;

12. -Compartiment fond funciar

I3. =Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;



[4. ~Compartiment deservire;
I5. -Serviciul public de administrare a domeniului public si privat al comunei

16. —Biblioteca comunala;

Art. 37. Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Primariei comunei Slimnic sunt

urmatoarele:

37.1. SECRETAR GENERAL:
Atributiile secretarului general al comunei sunt conform OUG nr. 57/ 2019 si fisei postului :
I.participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local :
2.asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat
3.coordoneaza activitatile : registratura, arhiva, relatii cu publicul, autoritate tutelari, stare civila, registrul
agricol si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului :

4.primeste, repartizeaza corespondenta ;
5.avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului

0. pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local, acordi asistentd de specialitate pentru
intocmirea proiectelor de hotirare ;

7.tine evidenta hotararilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de activitatea secretarului ;

8.asigurd comunicarea cdtre autorittile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul
Local sau de Primar ;

9.asigura aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Slimnic ordinea de zi a sedintei Consiliului Local
prin afisare/publicare pe site-ul primariei :

10.asigura consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce sedinta de consiliu a
dezbaterilor din sedintele Consiliului Local, precum si modul prin care si-a exercitat votul fiecare consilier
si-l semneaza alaturi de presedintele de sedinta ;

I'l. inaintea fiecarei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei anterioare care
ulterior se supune aprobarii Consiliului Local ;

[2.asigura indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal st documentele care au
fost dezbatute in sedintd, dosar care va fi semnat si sigilat, dupa aprobarea procesului verbal semneazi
dosarul sedintei ;

I3.asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor cu caracter normatiy precum si a dispozitiilor
emise de Primar ;

l4.avizeaza hotdrarile Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora,
consemnand hotdrarile pe care le considera legale ;

I5.sprijind in redactarea proiectelor de hotirari pe cei care le propun ;
16. face public raportul anual al primarului, consilierilor localj dupd depunerea acestora :

I'7.convoacd la solicitarea primarului comisia local pentru aplicarea legilor fondului funciar s; participa
la sedintele acestora :



[8.verifica cererile in temeiul legilor fondului funciar, participa la intocmirea anexelor si face propuneri
de validare sau invalidare ;

19.asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar :

20. participa la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie 1989 si acorda asistenta juridica
de specialitate ;

21.primeste in audienta zilnic persoanele care soliciti solutionarea problemelor sau ori de céte ori este

nevoie ;

22.raspunde verbal si in scris celor ce i se adreseazi, respectiv cetatenilor, functionarilor din aparatul

primarului, precum si consilierilor locali :

23.intocmeste situatii solicitate de Prefectura Sibiu si Consiliul Judetean Sibiu in limita atributiilor pe
care le are ;

24. participa la sedintele si intalnirile organizate la nivelul Primariei in limitele atributiilor ;

25.organizeaza si coordoneazi activitatea de solutionare a documentelor in vederea arhivirii sl pastrarii
lor conform prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare ;

26.coordoneazd activitatea Serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor:

27.1a masuri pentru conservarea dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Legii 112/1995 existente
la nivelul institutiei, elibereaza la cerere copii de pe actele existente la dosar, da relatii solicitate de
persoanele indreptatite ;

28. coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform OG nr.
28/2008;

30. redacteaza acte procedurale, Intdmpinari, actiuni, corespondenta cu instanta de judecati in limita
atributiilor.

37.2. COMPARTIMENT RESURSE UMANE :

Compartimentul resurse umane are in componenta 1 functie publica. Atributiile
compartimentului sunt urmatoarele:
I.tine evidenta dosarelor de personal :

2. propune modificarea gradatiei de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

3.stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform HCL:
4.organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante.

S.organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.

6.raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen;

7.intocmeste contractele individuale de munca;

8.intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor si le inainteazd spre aprobare
primarului;



9.asigura intocmirea rapoartelor de evaluare ale personalului;

10.indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de secretar general sau primar.
I'l. este persoana responsabild de resurse umane in cadrul Primiriei ,

I2. este persoana responsabild de activitatea de solutionare a petitiilor in cadrul Primiriei comunei

Slimnic:

I3. este persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si

declaratiile de interese.

I4.este persoana responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage, conflict de interese sl situatii
de incompatibilitate la nivelul UAT comuna Slimnic , Judetul Sibiu

I5. este persoana responsabila de aplicatia REVISAL la nivelul Primariei comunei Slimnic
10. este consilier de eticd

I'7. Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioari: Raspunde de aplicarea

prevederilor din acesta;

I8. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
alaturi de secretarul general, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;
19.Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de care este

coordonat metodologic;
20.Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a

performantelor la nivelul institutiei;

21.Asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din subordine:

22. Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele functionarilor
publici si personalului contractual al primariei;

23. Intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

24 Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.)

25.Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate;

26.Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
27.este persoana responsabild cu difuzarea informatiilor de interes public pe site-ul primariei.

28. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in muncs a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

29.Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

30. Intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitatd de catre Trezoreria Sibiu, intocmeste ordinele
de plata cu retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite bugetului statului, si orice alte situatii
generate de cheltuielile de personal ale institutiei.

10



31.Genereaza in programul informatic nota contabila reprezentand salariile, verifici nota de salarii cu
statul de plata.Listeazi Nota Contabild simulata.Dupa verificare, inregistreaza automat Nota
Contabild.Inregistreaza  alte note  contabile aferente  salariilor si  eventualele corectii.
32.Intocmeste CEC-ul in numerar

33.Aplica pe statele de platd sau pe celelalte documente stampila "ACHITAT" sau "DEPUS', precum si
numarul si data documentului de depunere in dreptul persoanei careia nu i s-au achitat sumele respective.
34.fndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local. dispozitii ale
Primarului.

37.3. COMPARTIMENT CONTABILITATE

Compartimentul contabilitate are in componenta 2 functii publice. Atributiile compartimentului

contabilitate sunt:

I. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatii publice in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sd raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetard (capitole, articole aliniate).
2. Participa la intocmirea proiectului bugetului local care va fi supus aprobarii Consiliului Local:
3.Asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea st valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
4. Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului financiar
preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv si a dispozitiei Primarului.
5. Urmareste intocmirea lunari a balantei de verificare si darea de seama lunari trimestriala si anuala.
6fntocme$te rapoartele catre Consiliul local pe linie de specialitate
7.Participa la sedintele Comisiei de buget-finante al comunei Slimnic » pentru probleme specifice
serviciului.

8. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare furnizor si
factura in parte.
9. Tine evidenta contabild a furnizorilor , face corespondenta cu furnizorii

10. Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si Tnregistreaza zilnic documentele primare privind
mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei, urmarind ca acestea
sa fie insotite de acte justificative intocmind Ja sfirsitul lunii notele contabile

I'l. Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabili si financiara a
activelor fixe din gestiunile ce apartin - sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul
contabil,domeniul de activitate public sau privat ,pozitia bugetara,codul de clasificare conform catalogului
din HG 2139/2004:

12. Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, n gestiunile ce apartin sediilor administrative
ale institutiei, luate in leasing in contul extrabilantier

13.. Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe primite in folosintd ,in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop , in contul extrabilantier.

14. Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie » administrare ,din gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor Intocmite 1n acest scop.

I5. Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizitie directi-facturd Jiesirea bunurilor
prin casare,predare cu titly gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin sediilor administrative
ale institutiei.

16. Actualizeaza : Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, Raport inventar,Balanj[a
contabild sintetica a conturilor pe care le are in evidenta.

I'7.Calculeaza amortizarea, pe care o verifici cu conturile aferente din Balanta.

I8. Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de plata in programul informatic
pus la dispozitie de Trezoreria Sibiu pentru operatiuni de Trezorerie, semneazi ordinele de plata conform
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Dispozitiei domnului primar.in prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a unei cheltuieli .a
angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative (referatul de necesitate, comanda sau
contractul de furnizari de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare receptie),
obtine vizele de legalitate , realitate, regularitate pe facturi,urmareste ca facturile sa fie completate cu
datele privind nr.de contract,pozitia bugetara,pozitia din lista de investitii de la care se efectueazi plata,
urmdreste ca , situatiile de lucrari, propunerea de angajare a unei cheltuieli , angajamentul bugetar si legal
sa fie semnate de persoanele autorizate.

19. Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile sintetice si
cele analitice.

20. Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP in conditiile OG 119/1999 modificati si OMF
923/2014, privind controlul intern si controlul financiar preventiv propriu. Aplica viza de control financiar
preventiv propriu pe toate documéntele conform OMF 923/2014.

21. Tine evidenta contului - Furnizori debitori - avansuri furnizori si -Debitori ,Sesizeaza primarul cu
privire la recuperarea lor pana la sfarsitul anului. X

22. Tine evidenta contului -Avansuri de trezorerie.in programul informatic inregistreaza justificarea
avansurilor ridicate din casierie.

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

24, intocmeste la darea de seama lunard si trimestriald nota explicativa pentru conturile din bilant la
codurile care se raporteaza.

25. Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului 121 -
rezultatul patrimonial pentru Primarie . intocmeste anual nota contabild de preluare a soldului contului
Profit si Pierdere pe analitice in conturile reprezentand Rezultatul Reportat.

26. intocmeste darea de seama lunari ,introduce datele in calculator in programul transmis de AJFP Sibiu
la termenul stabilit de aceasta. In programul informatice importd si prelucreazi datele
transmise,centralizeaza informatiile si exportd rezultatele obtinute in programul informatic al AJEP.
Sibiu

27.Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operand extrasele de cont reprezentand platile
catre diversi beneficiari si restituiri in cont.

28.Tine evidenta contului -diferente din reevaluare.

29.Depune actele la Trezoreria Municipiului Sibiu si bancd siridica extrasele de cont, verificand numsrul
contului si actele justificative pentru sumele prevazute in extras.

30. Tine evidenta sponsorizarilor intrate in contul 21.37.02.0] st a cheltuielilor din sponsorizare
;extracontabil pe fiecare contract de sponsorizare in parte. intocmeste lunar situatia sponsorizarilor intrate
,pe beneficiari in vederea rectificarilor de buget.

31. Tine evidenta excedentului si a rezultatului executiei bugetare din anii precedenti . In programul
informatic inregistreazi constituirea veniturilor din dobanzi si incasarea acestora, la sfarsitul anului
intocmeste notele de inchidere a executiei bugetare

32. Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza
inregistrarilor si situatiilor intocmite de compartiment impozite si taxe.

33. Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmdriti in continuare in conturi extrabilantiere pe baza
documentelor primite de la compartiment impozite si taxe.

34. Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifica preluarea corectd a
inregistrarilor in anexa 12 si 13 din Darea de Seami.

35. Confrunta inregistririle din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati si
costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcirii pe categorii de obiective ,conform
proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe primite de la comisia de receptie/ administrator public.
Certifica valoarea totala a investitici inregistrata in contabilitate nainte ca procesul verbal de receptie si
fie semnat de catre persoana desemnatd. Pe baza procesului verbal de receptie, inchide conturile
reprezentand investitiile in curs.

36. fntocmeste situatia privind executia bugetului local (venituri si cheltuieli),.

38.Intocme§te trimestrial componenta soldurilor.
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39. Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru Comuna Slimnic si serviciile
st institutiile subordonate pe cele doud sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale
completatd si modificata.

40. Intocmeste darea de seama trimestriali si anuala.

41. Participa la inventarierea patrimoniului, urmirind confruntarea datelor din evidenta contabild
scripticd, cu rezultatul inventarierii faptice si inregistreaza rezultatele inventarierii.

42. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul autoritatii publice in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

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

-contabilitatea mijloacelor banesti.

- contabilitatea decontarilor.

43.Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

44. Participa la procedura de inventariere ori de de cate ori este nevoie, dar cel putin o datd pe an, a
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei.

45.Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate.

40.Tine evidenta contabila a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor primare verifica
respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor sl existenta
semnaturilor legale.

47 Inregistreaza  intrarile de materiale  din sponsorizare,transferul  material/obiecte  de
inventar inregistreaza intrarile in custodie.

48.tine evidenta contabild a obiectelor de inventar, verificd si contabilizeaza documentele primare,
Tine evidenta contabild a ob.de inventar primite in folosinta in contul extabilantier 8030.
49.Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediilor administrative
ale institutiei,leasing si plata chiriei si a ratelor de leasing in contul extrabilantier.

50.Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic
51. Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria Sibiu pentru
operatiuni de Trezorerie privind stimele de restituit.

52. Tntocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor , decadal , la termenele stabilite  citre Trezorerie;
53.1In programul informatic inregistreaza operatiunile conform extraselor bancare.

54.Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor,.In programul
informatic inregistreaza operatiunile POS

55.Tine evidenta operatiunilor de casi cheltuieli in lei cf. Decretului nr.209/ 1976 privind regulamentul
operatiunilor de casa.In programul informatic inregistreaza:

- incasarea garantiilor de licitatie.

- Incasarea si depunerea in banci a taxelor de participare la licitatii.

-incasdrile si depunerile de numerar.

- plata de numerar prin casierie si trecerea pe cheltuiali a operatiunilor care nu implica contul de furnizori.
- platile de numerar catre furnizori.

56. Urmareste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

57. Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. in programul informatic inregistreazi nota contabili
privind  consumul de  combustibil pentru autoturismul  si  pentru utilajele din  dotare,
58. Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila JJunar ( registru jurnal , fise cont, balante).
59.Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia in vigoare.
00. Efectueaza controlul financiar intern pentru operatiunile si documentele previazute de OME
1792/2002.

61.Intocmeste darea de seama lunari Jntroduce datele in calculator in programul transmis de AJFP Sibiu
la termenul stabilit de aceasta. In programul informatice importa si prelucreazi datele
transmise,centralizeaza informatiile si exporta rezultatele obtinute in programul informatic al AJFP Sibiu
02. Tine evidenta operatiunilor de banci, conform Legii 82/1991 republicata, ct.7702 la primirea actelor
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verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute, corectitudinea lor si existenta semnaturilor
legale.

63.Intocmeste dispozitile ~de plata sau incasare in numerar in casieria unitatii.
64.In programul informatic inregistreaza notele contabile privind operatiunile de vanzare.a bunurilor din
patrimoniul comunei.

()5.int0cme§te lunar jurnalul de vanzari si cumparari ,ordinele de plata cu sumele cuvenite bugetului de
stat  reprezentand TVA aferent fiecarei luni , pe baza declaratiei depuse la AJFP  Sibiu.
00. Tine evidenta contabila a creditelor contractate de Consiliul Local. Intocmeste i actualizeaza registrul
datoriei publice locale si registrul garantiilor publice locale.
07.Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate. Inregistreazi
notele contabile privind garantiile bancare de buni executie aferente imprumuturilor externe contractate .
08. Tine evidenta garantiilor de bund executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si pe fiecare furnizor
semneaza din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei catre furnizor,
Intocmeste nota contabila in contul extrabilantier

069.Verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantiei de buna executie
corelata cu platile efectuate pentru fiecare contract.

70. Tine evidenta contului 50.06: garantii concesionari , pe fiecare platitor in parte , semneaza din
partea compartimentului buget contabilitate , pe cererea de restituire a garantiei catre platitor,

71. Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusi la licitatii pe fiecare platitor in parte si pe fiecare dosar
de achizitie semneaza din partea serviciului buget contabilitate pe cererea de restituire a garantiei catre
platitor, intocmeste nota contabila in cont

72.In programul informatic inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii prin banci. De
asemenea, inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii incasate/restituite in numerar.
73.Depune actele la Trezoreria Municipiului Sibiu si bancd siridica extrasele de cont, verificand numsrul
contului si actele justificative pentru sumele prevazute in extras.

74.Tine evidenta incasarilor si platilor cu ajutorul registrului de casi, pe bazi de documente Justificative.
75. Zilnic stabileste soldul de casa, care se reporteaza pe fila din ziua urmatoare. Primul exemplar se
detaseazd si se preda compartimentului financiar-contabil in aceeasi zi sau cel mai tarziu a doua zi,
impreund  cu  documentele  justificative  sub semnatura  in  registrul  de  casi.
7().fntocme§te facturi .Aloca si gestioneazi numerele facturilor emise conform legislatiei in vigoare
77.Preda  persoanei  responsabile cu  arhiva documentele pe care e gestioneaza.
78.Respecta  prevederile legislatiei  privind  sadnitatea si  securitatea in  munca.
7().indepline$te si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului.

37.4. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE:

Compartimentul impozite si taxe locale are in componenta 2 functii publice. Atributiile
compartimentului sunt;

I realizeazd activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabili persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, taxe asupra mijloacelor de transport,etc.;

2. efectuarea inspectiei fiscale la contribuabilii care datoreaza taxe si impozite bugetului local al
comunei Slimnic;

3. analizarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei fiscale sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea st exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
inventarierea masei impozabile si realizarea inspectiei fiscale pe raza Comunei Slimnic;

5. analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

6. aplica proceduri de control si inspectie fiscala prevazute de lege ;
examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

8. solicitarea de informatii de la terti;



9. stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fati
de creanta fiscala declarati si/sau stabiliti, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

10. analizeaza, solutioneaza si opereazi in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

I1. constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea declaratiilor de
impunere sau depunerea acestora peste termen:

12. efectueaza rectificari, impuneri si incetdri de rol, analizeazi s1 intocmeste informari in legdtura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

13. verificd documentele privind cererile de restituire in numerar si Intocmeste referatul de restituire
pentru sumele platite in plus sau eronat la bugetul local de citre contribuabil;

14. elibereaza certificate fiscale:

15. analizeazd si solutioneaza toate contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

16. consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme
in legatura cu impozitele si taxele locale:

17. intocmesc documente pe suport material sau magnetic privind modificérile zilnice efecuate in
baza de date;

18. controleaza periodic baza de date in vederea depistarii persoanelor fizice care nu au declarat
proprietatea si impune masuri pentru remedierea situatiei;

19. efectueaza deplasari in teren daca este cazul unor constatari directe;

20. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor

intreprinse;

arhiveaza toate documentele intocmite,

- raspunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

cerceteaza documentele din depozitul de arhiva in vederea cliberarii copiilor si certificatelor

solicitate de catre institutiile publice si persoanele fizice;

24. arhiveaza certificatele fiscale eliberate:

25. indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

26. Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amendi primite prin posti sau
registraturd apartinand persoanclor fizice destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

27. intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

28. introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenzi apartinand
persoanelor fizice ;

29. aplica legislatia fiscald pentru identificarea corect s1 recuperarea la timp a debitelor la bugetul
local;

30. emite instiintdri citre contribuabili in conditiile legii, pentru identificarea bunurilor impozabile si
urmadribile;

31, constata si aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele incriminate de lege;

32. emite somatii de platd pentru debitele restante;

33. incaseaza sumele urmarite:

34. gestioneaza dosarele repartizate si Intocmesc rapoarte privind activitatea lor;

35. Intocmesc dosare de urmarire a debitelor restante;

36. Intocmesc dosare de insolvabilitate, atunci cand este cazul, in conditiile legii;
introduc si urmaresc amenzile contestate si pierdute in instanta de catre contribuabili;

38. verifica, constata si creaza suprasolvire in cazul cererilor de restituire de banj ale contribuabililor;

39. emit raspunsuri pentru diferite institutii abilitate care cer informatii despre contribuabili;

40. preia si introduce in dosare amenzile introduse in baza de date;

41. colaboreaza cu restul compartimentelor pentru a identifica, urmari si recupera debitele restante
ale contribuabilor;

42. transmite compartimentului Contabilitate situatia ramasitelor pentru taxele s amenzile specifice
serviciului;

43. prezintd lunar la cererea conducerii institutiei situatia debitelor restante;

44. cfectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la domiciliu si solicita
informatii de la autoritatile competente:
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45. intocmesc dosarele de executare, cu date complete privind debite certe si exigibile, identificarea
debitorului si a patrimoniului acestuia, a actelor administrativ fiscale necesare executarii silite
(instiintare de plata, convocarea contribuabilului, titlul executoriu, somatia de plata etc.) cu
confirmarea de primire, transmise de alte autoritati abilitate de lege;

46. aplica masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile prevazute de lege;

47. aplica masura popririi tertilor debitori ai contribuabilului poprit;

48. efectueaza frecvente deplasari pe teren pentru identificarea bunurilor urmaribile cat si pentru

comunicarea actelor de procedura;

aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

B
S o

ia masuri de efectuare a inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

51. stabileste cheltuieli de executare in sarcina debitorului conform legii;

52. verifica legalitatea titlurilor de creanta prezentate;

53. distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credala si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;

54. aplica sanctiuni contraventionale in cazurile prevazute de lege;

55. tine evidenta dosarelor aflate in executare si da raport despre activitate sefului lerarhic;

56. colaboreaza cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare silita;

57. efectueaza deplasari frecvente in teren in vederea aplicirii masurilor de executare silita;

58. intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitele de arhiva;

59. cerceteaza documentele din depozitul de arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor

solicitate de catre institutiile publice si persoanele fizice:

60. asigura si raspunde de arhivarea documentelor nou create;

61. asigura si raspunde de gestionarea fondului arhivistic al institutiei;

62. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
ntreprinse;

63. exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de conducerea institutiei
ce sunt impuse de alte acte normative in vigoare privind activitatea de recuperare a creantelor
bugetare.

64. indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

65. Efectueaza platile si incasarile in numerar, reprezentand salarii ale personalului ( daca este cazul)
din primdrie,restituiri impozite si taxe,plati st incasari diverse pe bazi de documente de plata vizate
st aprobate de CFP

66. Participa la intocmirea proiectului bugetului local care va fi supus aprobarii Consiliului Local,
intocmeste rapoarte de specialitate ;

37.5. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul asistentd sociald  are in componenta 1 functie publicd.  Atributiile
compartimentului sunt:
In domeniul beneficiilor de asistentd sociald :

-asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistentd sociali,
respectiv ajutor social, alocatie de stat, alocatie pentru sustinerea familiei, ajutor pentru incilzirea
locuintei etc.

- pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a cererilor
s1 transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociala si le prezinti primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;
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- urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii s persoanele indreptitite la
beneficiile de asistenta sociala;

-primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor ajutoare de
urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si raspunsurile cu propunerile de
acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

- efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociali
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii $i, in functie de situatiile constatate,
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:

- realizeaza impreund cu personalul incadrat in cadrul Compartimentului financiar-contabil, impozite si
taxe, achizitil publice activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala administrate;
- participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociald;

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vdrstnice,
persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald :

-evalucaza nevoile sociale, efectueazi diagnoza socialid la nivelul grupului si comunitdtii , elaboreazi
planul de servicii comunitare,in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.:

-monitorizeaza gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doud luni de sarcind, conform art.5 lit.d) din HG
1103/2014

-monitorizeaza mamele cu risc social externate din spital si a copilului, pe perioada de minim 1 an si
intocmeste rapoarte semestriale , conform art.15 alin.1 din HG 1103/2014

-este Responsabil de caz prevenire , pentru toti copiii aflati n situatii de risc, cf.Ordinului nr.288/2006.
Coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de familia sa;
Elaborareaza si implementeazi planul de servicii .Asigurd comunicarea intre toate partile implicate in
rezolvarea cazului;Asigura respectarea etapelor managementului de caz;intocmeste s1 reactualizeaza
dosarul copilului.

-asigurd servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

-asigurd servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masurd privativa de libertate in vederea
sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

-asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest
lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.:

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ - teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati;

-participd la elaborarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a Planului anual de actiune
privind serviciile sociale

-identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

in domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante,
in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii s1 justitiei sociale;

-realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

- identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociali
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa; ,

- claboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste servicii
si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;
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- asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- asigurd sl monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

- viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de asistentd
sociald si urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainitate;

- Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

- urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

- colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului
s1 transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- urmdreste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munci a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala.

-efectueaza demersurile necesare inregistrarii nasterii copilului parasit in unitatea sanitari, conform art.3
alin.1 din HG 1103/2014

-efectueaza evaluari initiale pentru copii care nu detin incd certificate de handicap/copii cu cerinte
educative speciale stabilind totodati si primele obiective pentru interventie

in domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi

- monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ - teritoriala,
precum st modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

- crecaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

- initiazd, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigurd ponderea personalului de specialitate angajat In raport cu tipurile de servicii sociale:

- elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

- asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora sl asupra serviciilor
disponibile pe plan local:

- implica in activitatile de ingrijire, reabilitare sl integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

- asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

- Incurajeazd si sustine activitatile de voluntariat:

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
-Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav.
-Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al persoanei cu handicap grav,
-Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav, privind activitatea si evolutia starii de sinitate st handicap, a persoanelor asistate:

-Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

-Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

-Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza
a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiald a unor condamnati care solicita

18



amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeazi a fi
expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicini Legala, in vederea punerii sub interdictie, si

n alte cazuri;
-Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea tutelei si
curatelei; stabilirea numelui s prenumelui copilului parasit;

-Intocmeste lucriri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate
de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de asi apira

singure interesele;
-Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii s combaterii marginalizarii sociale.
-Identifica s intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
-Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

-Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
-Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
-Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutiile competente;

-Responsabil cu contractarea de servicii de asistenta sociala
-Colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului
s transmit  acesteia  toate datele si  informatiile  solicitate  din  acest domeniu;
-Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.
-Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau
de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

-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.

-Raspunde 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;

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

37.6. SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR
-Structura stare civili:
Compartimentul stare civili are in componenta 1 functie publici. , cu urmitoarele atributii:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazi persoanclor fizice indreptdtite certificate si/sau extrase multilingve doveditoare,
privind actele si faptele de stare civili inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civili exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

¢) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);
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d) elibereaza, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

€) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor competente potrivit normelor legale in v goare, in termen
de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificdrilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru niscutii vii, cetateni romdani, ori cu privire la modificiri e intervenite in
statutul civil al cetétenilor roméni; colturile actelor de identitate ale persoanelor decedat e ori declaratiile
din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor competenta potrivit normelor legale in vigoare;

f) intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica;

g) dispune masurile necesare pastrérii registrelor, certificatelor; si extraselor multilingve de stare civils
in conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitatii de stare civili:

h) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de cod uri precalculate,
pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

1) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, extrase multilingve sl cerneald speciala,
pentru anul urmator, si il comunica, anual, D.J.E.P.Sibiu;

J) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor fnscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;
k) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, D.J.E.P.Sibiu -

I) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

m) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il Inainteaza, impreund cu intreaga documentagie, in vederea avizarii prealabile de

catre D.J.E.P.Sibiu;

exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia st referatul cu propunere de aprobare sau respingere st le fnainteazi
D.J.E.P.Sibiu, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitétii administrative-teritoriale competente;

0) primeste cererile de reconstituire st Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.Sibius;

p) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind acordarea, redobandirea, retragerea
Sau renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul D.J.E.P.Sibius;

q) transmite, dupi inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei

r) inainteazd D.J.E.P.Sibiu - exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de

stare civila - exemplarul I
s) sesizeazd imediat D.J.E.P.Sibiu , In cazul pierderii sau furtuluj unor documente de stare civild cu

regim special;
t) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;
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u) efectueazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ul terioard a actelor
de stare civild pentru cetatenii roméni si persoanele fard cetatenie domiciliate in Romania:

v) efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.J.E.P.Sibiu- a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile s traine, precum si

a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
w) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,

completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civili s1 a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane;

x) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

y) primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de cétre ambii soti, in fata
ofiterului delegat, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al
cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a

acestora,
aa) confruntd documentele cu care se face dovada identitdtii solicitantilor (cererile de divort pe cale

administrativd, certificatele de nastere, certificatul de csitorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima locuinti
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/ in actele de identitate) si

constituie dosarul de divort;

ab) constata desfacerea césitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr. 64/201 1, elibereaz3 certificatul de
divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

ac) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P.Sibiu , alocarea, din Registrul
unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaz a fi inscris pe acesta;

ad) comunica la structura de evidenta persoanelor;: competenti potrivit legii, pentru inregistrarea, in
R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale administrativa, in baza comunicirilor
transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de casitorie, de
primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de

casatorie, de notarii publici;

ae) colaboreazi cu autorititile de sanitate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscuta si a
cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si nefnregistrati la starea civila;

af) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociali si unitatile de politie, dupi caz, pentru
cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare
civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecarui caz in parte, precum st pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate

necunoscuta;

ag) transmite, lunar/trimestrial/semestrial/anual, la D.J -E.P.Sibiu situatiile statistice/analizele cuprinzind
indicatorii specifici;

ah) desfasoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

al) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.AL, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

ai) formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
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aj) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire s pastrare a arhivei;

ak) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica,
in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistdrii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti:

al) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate

necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

am) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor st instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

an) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.

ao) primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in striinitate si
neinregistrata la autoritatile striine sau inregistratd cu date nereale si intocmeste referatul cu verificirile

prevazut de legislatia in domeniui:

ap) intocmeste documentatia necesard avizirii cererii de Inregistrare tardivd a nasterii de citre
D.J.E.P.Sibiu si intocmeste actul de nastere in baza avizului si aprobarii primarului:

ar) preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului persoanelor fizice, precum si
documentele corespunzitoare si le inainteazi la D.E.P.A.B.D., prin intermediul D.J.E.P.Sibiu;

as) indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de colectare, actualizare,
consultare si stergere a datelor in/din R.P.LD.

Compartimentul evidenta persoanelor are in componenta 2 functii publice din care |
vacanta , cu urmatoarele atributii:

I.Efectueaza activitati de primire a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate, efectuarea
operatiunilor necesare actualizarii datelor solicitantilor, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare
- ordinelor , dispozitiilor si instructiunilor si rezolva toate problemele pe linia de evidenta a persoanelor.

2.In vederea eliberirii cartii de identitate, verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia
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
componenta informatizata a R.N.E.P.; verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise
de solicitant pe cerere pentru eliberarea actulu de identitate; certifica pentru conformitate copiile
documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,,conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie
originalele; inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei; preia imaginea solicitantului: cfectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele
evidente:evidenta operativa, 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 informatizate a RN.E.P
si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia; primeste cartile de
identitate si raportul de productie cu seriile si numerele tiparite pentru fiecare document;

3.Completeaza cererile titularilor cu date privind seria si numarul cartii de identitate, codul de secretizare,
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
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identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate;
efectueaza, in componenta informatizati a R.N.E.P, mentiunea data inmanarii cartii de identitate.

4.In vederea 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 fi semnatata;
efectueaza operatiuni informatice necesare actualizarii a componentei informatizate a R.N.E.P. si
asoclaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia; complecteaza cererea
titularului 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 pe Cerere; efectueaza in componenta informatizati a R.N.E.P.
mentiunea privind data inmandrii carti de identitate provizorie.

5.In vederea inscrierii mentiunii de stabilirea a resedintei in actul de identitate aplica eticheta autocolanta
pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta; efectueaza operatiuni informatice necesare
actualizarii componentei informatizate a R.N.E.P.: prezinta cererea documentele primite si actul de
identitate, coordonatorului de serviciu sau persoane desemnate pentru avizare respectiv semnare, dupa ce
s-a aplicat eticheta autocolanta si s-a Tnscris mentiunea privind stabilirea resedintei; elibereaza actul de
identitate solicitantului care semneaza de primire pe cerere.

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

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

8.Organizeaza activitatile specifice pe linia punerii in legalitate , cu acte de identitate a tinerilor la
implinirea 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.

9.Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociala, din zona de responsabilitate si inmaneaza persoanelor fizice documentele
solicitate.
10.Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru.
I'l.Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare st Inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate.
I2.Preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate sau
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei.
I3.Executa activitati de preluare a documentelor si imaginii cetdtenilor prin deplasarea cu camera mobila,
in conditiile legii.
[4.Actualizeaza  componenta informatizati a RIN.E.P cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum
st a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora.
I5.Actualizeaza componenta informatizatd a R.N.E.P cu mentiunile operative, precum si cu informatiile
preluate din comunicdrile primite si extrage situatii statistice pe linie de evidenti a persoanelor, utilizand
aplicatiile informatice puse la dispozitie de citre D.E.P.A.B.D.
16.Actualizeaza ~ componenta informatizati a R.IN.E.P datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii,casatorii, divorturii,decese, ori cu privire la modificirile
intervenite In statutul civil al cetatenilor romani.
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I'7.Completeaza evidentele specifice privind loturile de cartii de identitate.

I8.Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in componenta informatizati a R.N.E.P
constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti utilizatori.

19.Indeplineste si alte atributii privind actualizarea componentei informatizate a R.N. E.P reglementate
prin acte normative.

20.Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor.

21.Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei datelox necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor.

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

23.Executa activitati pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare.

24.Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare.

25.Participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de bazi si de aplicatie pe
cchipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.
Sibiu.

20.Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I.. in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.

27.Solutioneaza cererile formatiunilor operative ale MA.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice.

28.Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate.

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

30.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale ,a ordinilor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor.

31.Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

32.Manifesta disponibilitate, comportament civilizat, respect, rabdare si tact in relatiile cu cetitenii,
fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale.

33.Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc..
34.Intretine ,exploateaza si selectioneaza fondul arhivistic neoperativ constituit la nivelu] serviciului in
conformitate cu dispozitiile legale in materie.

35.Inregistrareaza intrarea/ iesirea tuturor documentelor in registre de evidenta pentru fiecare categorie
de documente si clasarea acestora in vederea arhivarii.

30.Asigura expedierea corespondentei dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate.

37.Realizeaza instruirea pe linie de evidentd a persoanelor, functionarului din cadrul compartimentului
stare civild la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Slimnic,
pe o perioada de 1-3 luni, pe liniile de munca specifice.

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

39.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege , in baza actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale , de hotirari ale consiliului judetean sau incredintate de Consiliul Local
Slimnic, de catre primar sau secretarul general.

Atributii pe linie informatica
— Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:
a) actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in baza

comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritti ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
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b)

c)

actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operati ve, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P. A.B.D.;

preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanclor datele privind persoana fizici, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modifi cirile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate:
preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate sau care
solicita Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei;

opereaza in Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor data tnmanirii cartilor de identitate;
clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv
din documentele cetatenilor;

opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

colaboreaza cu primarul localitétii in vederea actualizirii listele electorale permanente;

desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware st sistem de
operare;

participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
cchipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreunda cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P, respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de informatii

clasificate si secrete de serviciu;
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidenta a Persoanelor,

reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul

— In domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar are urmatoarele

atributii principale:

a)
b)
¢)

d)
¢)

f)
g)

primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de serviciu,
modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de nregistrare in registrele

special destinate;

asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal,
organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de citre conducerea serviciului
sau lucratorul desemnat;

centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor desfasurate periodic;

transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din

activitatea de profil.
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37.7. COMPARTIMENT AGRICOL

In cadrul compartimentului isi desfasoard activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

I. asigura completarea registrelor agricole ale comunei Slimnic cu toate datele necesare pentru
fiecare gospodarie a locuitorilor comunei si respectd termenele prevazute de lege ;

2. efectueaza verificdri privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri sl se

>

ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

3. asigurd intocmirea dirilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol :

4. asigurd eliberarea atestatelor de producator si a biletelor de proprietate a animalelor ;

5. participd la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

6. intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect

inregistréri din registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatii ;

7. se ingrijeste de comunicarea citre cetateni a principalelor acte normative ce vizeazi problemele
agricole ;

8. intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetateni si colaboreazi cu
Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturi

9. colaboreaza cu structura de impozite si taxe In vederea asiguririi concordantei dintre baza de date
[TL si registru agricol ;

10. elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

I'l. organizeaza si intocmeste banca de date computerizatd a Registrului agricol;.

I2. conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii nr. 19/1994-
legea arendarii ;

13. este persoana responsabili de aplicarea Legii 17/ 2014 ;

14. asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

I5. tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Slimnic si celor cu alte destinatii;

16. rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;

I7. inregistreaza documentele createf/intrate in cadrul compartimentului si intocmeste unitati
arhivistice;

18.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege , in baza actelor emise de alte autoritati ale

administratiei publice centrale sau incredintate de Consiliul Local Slimnic, de catre primar sau

secretarul general.

37.8. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Compartimentul are in componenta 2 functii publice, cu urmitoarele atributii:

I.sunt membrii in cadrul comisiei de fond funciar;

2.participa la sedintele comisiei de fond funciar;

3.asigurd impreuna cu secretarul lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenului;

4.preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere

5.verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor previzute la art. 9 alin. (4) si (5) din Legea nr. 18/1991,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum st la art. 6 din Legea nr. 172000, cu
modificdrile ulterioare, solicitand in acest scop toate relatiile si datele necesare

0.stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren, pentru care se reconstituie dreptul de
proprietate sau care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasamente si consemneazi in seris acceptul
fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea in posesie pe alt amplasament cAnd
vechiul amplasament este atribuit in mod legal altor persoane;
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7.primesc si transmit comisiei Judetene contestatiile formulate de persoanele interesate;
8.intocmesc situatii definitive, potrivit competentelor ce le revin, privind persoanele fizice si juridice
indreptatite s li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform planuilui de delimitare
st parcelare intocmit;

9.intocmesc situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin 2 indice I din Legea nr.
[8/1991, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare, precum si in cazurile in care proprietarii
renunta la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate si inainteazd comisiei Judetene propuneri de
revocare a acestor titluri;

10.inainteaza si prezintd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, impreuni cu
documentatia necesard, precum si divergentele produse si consemnate la nivelul acestor comisii;

I'l.pune in posesie, prin delimitare in teren, persoanele indreptatite si primeasci terenul, completeazi

procesele verbale de punere in posesie a acestora, dupa validarea de citre comi sia Judeteand a

propunerilor facute,
12.analizeaza evolutia cauzelor in justitie in care comisia locali este parte si in functie de aceasta hotaraste

s propune organului competent pozitia procesuald pentru termenele urmatoare;
I3.identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeaza primarul, care inainteazi sub semnatura actiuni in
constatarea nulitatii absolute pentru cazurile previzute la art. III din Legea nr. 169/1997 cu modificarile
si completarile ulterioare;

I4.solutioneaza in termenul previzut de lege corespondenta repartizati.

I5.raspund potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publici pe care o detine, precum
s1 a atributiilor ce-i sunt delegate;

I6.inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul comunei rimase
neatribuite i intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga
documentatie - extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniu]
privat al comunei;

I'7.participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor;

I 8.participa la evaluarea productiei la culturile vegetale:

19. rezolva in termen cererile, sesizarile s1 reclamatiile cetitenilor;

20.delimiteaza exploatatile agricole din teritoriul administrativ al comunei.

21.duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

22. stabilesc intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea efectuiri masuratorilor sau pentru clarificarea
situatiei terenurilor;

23. responsabili de buna desfasurare a lucririlor de inregistrare sistematica a terenurilor din extravilan in
sistemul integrat de cadastru si carte funciard, pe sectoare cadastrale, in baza contractului de finantare
incheiat cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliari Sibiu, conform prevederilor Legii nr. 7/1996,
republicata, cu modificirile si completarile ulterioare, din cadrul Programului de Cadastru si Carte
Funciara;

24.verifica planuri parcelare pentru localizarea exacti a terenurilor;

25. intocmesc procesele verbale de punere in posesie precum si Intreaga documentatie care sti la baza
acestora si le fnainteaza la OCPI in vederea cliberirij titlurilor de proprietate;

26.intocmesc masuritori in vederea punerii in posesie a proprietarilor de terenuri;

27.executd masuritori topografice si cadastrale, misuritori GPS, integrarea datele provenite din
masuratori si alte metode de achizitie de date;

28.identifica, localizeaza si delimiteaza terenurile;

29.proceseaza datele obtinute pe teren folosind programe software;

30.inregistreaza si transmite la OCPI Sibiu, cererile de rectificare in urma perioadei de afisare a lucririi
de inregistrare sistematici a terenurilor situate in extravilan;

31.tin evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor
fondului funciar Slimnic;

32.intocmesc documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comune;j Slimnic,
(registrul de evidenta a contractelor de inchiriere teren pasune , proprietate privatd a comunei Slimnic)
33. asigurd si raspunde de arhivarea documentelor nou create;

34.pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate siraspund pentru legalitatea actiunilor intreprinse;
35.exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de conducerea institutiei ;
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36.indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere institutiei.
37.inregistreazda documentele create/intrate in cadrul compartimentului si intocmeste uni tit arhivistice;

38.conform prev. Legii 416/2001, tine evidenta persoanclor apte de munca care desfis oari activitati in
folosul comunitatii si a muncii prestata de acestia;

37.9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENT A
Serviciul are in componentd 1 functie contractuald, cu urmétoarele atributii:

L. IN DOMENIUL PROTECTIEI MEDIULUI:

I.1.Atributii conform Legii 132/2010:

I.este responsabil cu implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul institutie;

2.intocmeste registrul de evidentd a deseurilor colectate selectiy si raporteaza datele citre Garda de Mediu
Sibiu;

3.orice alte atributii in aplicarea Legii 132/2010;

L.2.Alte atributii privind gestionarea problemelor privind protectia mediului in comuna Slimnic:
I.urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului si
a hotararilor referitoare la protectia mediului adoptate de Consiliul Local al com. Slimnic

2.colaboreaza cu agentii economici in vederea prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a
depozitarii necontrolate a deseurilor.

3.promoveazd o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legiturd cu importanta protectiei

mediului.

4.analizeaza sesizarile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor, referitoare la incilcarea normelor
de protectie a mediului, efectueaza deplasari pe teren §i ia masuri prin intocmirea de somatii, procese-
verbale de constatare si procese-verbale de contraventii;

S.colaboreaza cu institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica, Agentia pentru Protectia
mediului, Serviciul de Gospodarire a Apelor Sibiu si Valcea, ADI Eco Sibiu, Consiliul Judetean Sb) care
desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

6.informeaza cu privire la producerea evenimentelor cu impact negativ asupra mediuluj Agentia de
Protectie a Mediului Sibiu si Garda de Mediu -Comisariatul Sibiu.

7.este agent de inundatii, conform Ordin 1422/2012;

8..persoand responsabild cu intocmirea documentelor necesare in cadrul activititii de neutralizare a
deseurilor de origine animald de pe raza comunei Slimnic ,persoana responsabild in relatia cu DSVSA
Sibiu, sens in care are obligatia de raportare a situatiilor solicitate de aceasta;

II.  IN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA:
l.organizeaza, coordoneazi si conduce Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta al comunei Slimnic;
2.raspunde de organizarea, desfisurarea activitatilor de prevenire si interventie n situatii de urgenta in
comuna Slimnic ;
3.asigurd procesul de pregitire teoretici si practica al voluntarilor, conform documentelor intocmite in
acest scop si intocmeste contractele de voluntariat;
4.urmdreste asigurarea bazei materiale a s.v.s.u. s1 face propuneri conducerii Primiriej in vederea
Imbunatatirii acesteia; verifici periodic functionarea materialelor de interventie din dotarea Primariei;
5..intocme§te s1 actualizeaza cand se impune documentele operative ale serviciului (planuri, rapoarte,
situatii etc);
0.tine evidenta participarii la pregatirea profesionala a voluntarilor, organizeazi controale, tine evidenta
aplicatiilor, exercitiilor, interventiilor efectuate; ,
7.participd la cursuri de pregatire pe linie profesionala, instructaje etc;
8.desfasoard actiuni de informare pe linia prevenirii in randul populatiei, impreuna cu membrij serviciului
voluntar si actiuni de verificare la gospodariile populatiei si agenti economici de pe raza comunei ;
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9.pune in executare legislatia in vigoare, instructiunile, ordine emise de institutiile specializate
(Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Sibiu, Institutia Prefectului Sibiu ete.).

[0.informeaza conducerea Primdriei ori de cite ori constatd deficiente si probleme fin functionarea
Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta al comunei;

I'Lin calitate de sef serviciu voluntar pentru situatii de urgentd este agent de inundatii;

12.se prezinta la solicitarea primarului/ viceprimarului in cazul aparitiei unor situatii des urgentd in afara
programului de lucru;

I3.Efectueazd verificari la gospodariile populatiei , cu caracter de preventie..

I4.Realizeaza intélniri in scoli si explicd copiilor cauzele care conduc la incendii

I5.Emite PERMIS de FOC persoanelor care solicitd acest document , fiind interzisd arderea prin foc
deschis fara a fi instruiti in acest sens si fard a detine acest document care este gratis.

16.Efectueaza verificari la Biserici , cu caracter de preventie, mai ales in timpul celor d oui mari posturi
de peste an, cand credinciosii ajung in numar mare st exista pericol de incendii.

I'7.Atentionarea cetétenilor cu privire curdtarea anuald a cogurile de fum ,inainte de sezonul rece.

18. Atentionarea cetatenilor cu privire la arderea miristilor primavara

19.Raspunde solicitarilor venite telefonic de la I.S.U. , care pot avea loc la orice ord din =i sau noapte.
20.inregistreazd, numeroteaza si arhiveaza documentele specifice si le preda responsabilului cu arhiva in
cadrul institutiei;

21.indeplineste si alte atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

22.indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere institutiei.

37.10. COMPARTIMENT DESERVIRE:
Compartimentul are in componentd 1 functie contractuald, cu urmatoarele atributii:

I. Guard:

I. Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei, mobilierului acestuia,
a spatiului exterior aferent si a altor spatii proprietate a comunei;
2. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor s1 bunurilor, iar in cazul constatarii unor deterioriri
sau defectiuni anunta cu celeritate viceprimarul comunei;
3. Aduce la cunostinta viceprimarului comunei orice nereguld constatatd pe perioada serviciului sdu, in
acest sens are obligatia de a verifica zilnic bunurile din incinta institutiei (usi, geamuri, robinete, etc);
4.Utilizeaza in mod eficient si conform destinatiei obiectele si materialele de curatenie;
5.indeplineste alte atributii date de primar Si viceprimar.
5.Transmite instiintdri, scrisori, adrese destinate cetatenilor comunei, intocmite de personalul din cadrul
Primariei, pe baza de semnitura de primire.
6.indeplineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgentd conform Planului de aparare impotriva
incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri si Planului de evacuare;
7.executa orice alte dispozitii date de primar, viceprimar si secretar in limita respectarii temeiului legal.

37.11. SERVICIUL PUBLIC DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
COMUNEI

Serviciul are in componentd 3 posturi  contractuale din care 2 posturi muncitori necalificati ,1
post sofer cu urmatoarele atributii,subordonat direct viceprimarului comunei,
Atributii muncitori:

I.Raspunde de curatenia curtii Primiriei comunei Slimnic; matura terasamnetul, grebleaza si intretine
spatiile verzi, pe timpul perioadei de larnd, curdtd zapada asigurand ciile de acces in incinta primériei:

- " o s ‘ " @ “ A o Gy e “ o ?
2.Urmdreste si executd actiuni de gospodarire si infrumusetare a localitdtii Slimnic, cu satele Rusi si
Veseud; o
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3.Urmareste realizarea programului de gospodairire st Infrumusetare a localitdtii aprobat de Consiliul
Local,

4.Raspunde de executarea din timp a tuturor lucrérilor de curdtenie si fertilizare a parcurilor aflate in
administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue;

5.Pe timpul verii asigura intretinerea periodica a zonelor verzi si a celor plantate prin cosire, desburuienire,
sapare, udare, tdiat crengi, tratament ddundtori, etc;

6.Raspunde pentru activitatea de igienizare a partii necarosabile a drumului national, asigurand fluenta
circulatiei pietonale;

7.Amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi si In alte locuri
publice, in conditiile stabilite de seful ierarhic superior;

8.Verifica modul de depozitare sau incinerare a deseurile menajere, industriale si agricole; anunta seful
ierarhic superior eventualele neconformititi pe care le constata;

9.Verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare,

10.a spatilor verzi, a arborilor si arbustilor;

I'l.colectarea cadavrelor de animale de pe domeniul public si predarea unititii abilitate:

12.lucrari de intretinere a domeniului public si privat al comunei Slimnic;

I3. Efectueaza reparatii minore ale imobilelor proprietate publica si privatd apartinind comunei Slimnic;
I4.Participa la remedierea defectiunilor la retelele de alimentare cu apa si canalizare de pe raza comunei
Slimnic;

I5.sustinerea actiunilor Serviciului voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Slimnic;

16.alte atributii date de viceprimarul comunei Slimnic.

Atributii sofer:
I.Efectueaza intretinerea si exploatarea in conditii optime a vehiculelor/autovehiculelor pe care le are in
primire precum si realizarea programului primit;
2.Efectueaza controlul si ingrijirea zilnica, Intretinerea preventiva si reparatiile curente ale vehiculelor,
conform prevederilor normative auto;
3.Aplica i respectd intocmai legislatia rutierd in vigoare in legitura cu circulatia pe drumurile publice si
normativele privind verificarea tehnici a autovehiculelor, respectiv intretinerile si reparatiile curente,
rulajul anvelopelor, consumul de combustibil si ulei;
4.Isi exercita meseria in limitele acordate de permisul de conducere si autorizirile primite pentru
efectuarea transportului;
5.Remediaza defectiunile minore ce se ivesc la vehiculele/autovehiculelor pe care le manevreaza pe
parcurs, iar in cazul in care nu poate realiza acest lucru anuntd imediat conducerea autoritatii. Atunci cand
intervin situatii neprevizute in desfisurarea programului (defectiuni, drumuri impracticabile) care pot
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duce la intérzieri, soferul este obligat si anunte imediat conducerea institutiei; este raspunzator de calitatea
lucrarilor de reparatii efectuate de el, pe care In mod obligatoriu le va mentiona in foaia de parcurs;
6.Completeaza la timp corect, fari stersaturl, cu cerneald sau pix, foaia de parcurs cu toate datele ce
trebuiesc mentionate;

7.La plecarea in cursa semneaza daca vehiculul/autovehiculul corespunde d.p.d.v. tehnic, pentru a putea
cigcula, in rubrica destinati acestei consemniri din foaia de parcurs;

8.In timpul conducerii, conducitorul auto va avea asupra sa urmdtoarele documente: permisul de
conducere, certificatul de inmatriculare, foaia de parcurs, cartea de identitate, dovada efectuirij inspectiei
tehnice periodice, alte documente prevazute de lege; 4 ’
9.Conducatorul auto nu va conduce vehiculul/autovehiculul dupi ce a consumat biuturi alcoolice, produse
sau substante stupefiante ori medicamente cu efecte similare precum si in cazul in care este bolnav, rinit
sau intr-o stare avansati de oboseali de naturd si puna in pericol siguranta circulatiei;

10.La terminarea programului de lucru preda foaia de parcurs, vehiculul/autovehiculul in stare buns de
funtionare, aducand la cunostiintd eventualele defectiuni ce trebujesc remediate, preda cheile de contact
s actele de inmatriculare ale vehiculului/autovehiculului;

I'l.Urmdreste termenele la care expird inspectia tehica, asigurarea de raspundere civili obigatorie si
sesizeazd conducerea unititii asupra apropierii acestor termene in vederea pregatirii si programérii
vehiculului/autovehiculului pentru obtinerea autorizatiilor; ’
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[2.Anunta in cel mai scurt timp conducerea unitatii de implicarea vehiculului/autovehi culului pe care il
conduce intr-un accident rutier indiferent de gravitatea acestuia;

13.Intocmeste raport de eveniment cu ocazia oricirui accident tehnic survenit la vehiculu 1/autovehicululuj
pe care il conduce (parbriz spart, anvelopa scoasi din exloatare inainte de termen, piese si subansamble
avariate);

14.Nu paraseste locul de munci, decat cu acordul seful ierarhic superior, si anunta din timp orice
indisponibilitate fizicd in indeplinirea atributiilor de serviciu;

I5.1a orice masura pentru protejarea autovehiculelor pe timpul sezonului rece, pentru a asigura
functionalitatea normali a acestuia;

16.Realizeaza activitatii de curdtenie: maturi terasamnetul, grebleaza si intretine spatiile verzi, pe timpul
perioadei de iarnd, curdtd zipada asigurand cdile de acces in incinta primariei, precurn si a celorlalte
institutii;

I'7.Urmareste si executd actiuni de gospodarire si infrumusetare a localitatii Slimnic, cu satele Rusi si
Veseud;

I8.Pe timpul verii asigurd intretinerea periodica a zonelor verzi si a celor plantate prin cosire,
desburuienire, sapare, udare, tiiat crengi, tratament daundtori, etc;

19.Raspunde pentru activitatea de igienizare a partii necarosabile a drumului national, asigurand fluenta
circulatiei pietonale;

20.Efectueaza reparatii minore ale imobilelor proprietate publica si privatd apartindnd comunei Slimnic;

21.Participa la remedierea defectiunilor la retelele de alimentare cu api si canalizare de pe raza comunei

Slimnic;

37.12. BIBLIOTECA COMUNALA:

[n cadrul institutiei Biblioteca comunali Slimnic este incadrati o persoana, functionar contractual:
Atributii:

I.tine evidenta primari si individuali a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

2.prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate ;

3.asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual;

4.practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. organizeaza activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, zile
deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

0. tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statisticd de
bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;

7.in caz de nerestituire in termen a documentelor de biblioteca tmprumutate de ctre utilizatori va lua
masurile corespunzitoare prin sanctionarea cu plata unei sume aplicatd gradual, pani la 50% din valoarea
de achizitie din anul precedent;

8.efectueaza lucrari de conservare, igiend si patologic a cartilor in masura posibilitatilor existente :

9. evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

10.evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.MLF)).

I'l.evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 la infinit.

12.evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitdti de inventar.

[3.evidenta analitica, pe fise pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil.

[4.evidenta globald si individuali realizati in sistem informatizat cuprinde descricrea completa,
I5.bibliotecarul raspunde material pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere
naturala stabilit, potrivit legii.

31



[6. bunurile culturale de patrimoniu lipsé la inventar se recupereazi fizic; n cazul in care acest lucru nu

este posibil, se recupereaza valoric prin achitarea valorii de inventar actualizati cu aplicaxea coeficientuluj

de inflatie la zi;
I'7. documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel:
L. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o datd la 4 ani.
2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.
18. in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta majora se

procedeaza la verificarea integrald a inventarului.
19. In cazuri de forta majora, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii dispuine scoaterea din

evidentd a documentelor distruse.

20. asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publici conform prevederilor legale; .

21. anual intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezint primarului comun ej Slimnic;
22. situatiile statistice anuale se transmit autoritatilor / institutiilorinteresate;

23. organizeaza activititi culturale in biblionet;

24.sprijind activitatea compartimentului agricol si al compartimentului asistenta sociala

25. elaboreaza proiecte si/sau programe cultural-artistice st de educatie permanenti:

37.13. CABINET PRIMAR- CONSILIER PERSONAL AL PRIMARUL,UJI

[.Realizeaza activitati de consiliere a primarului cu privire la toate problemele ce vizeaza oportunitati de
dezvoltare locala, gospodarirea localitatii si protectia mediului.

2.Participa la actiunile si activitatile edilitar-gospodaresti prin care se asigurd administrarea, gestionarea
st exploatarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei Slimnic;

3.Intocmeste si tine la zi documentele necesare pentru justificarea consumului de carburanti pentru
autovehiculele, autoturismul si utilajele din dotarea institutiei (BCF-uri, FAZ-euri, bonuri de consum);
4.Rezolva, prin consultare cu conducerea institutiei, toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc;

S.Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei pe care il
repartizeaza si a caror evidenti o tine;

6.Urmareste modul de realizare a lucrarilor de Investitii care se deruleaza la nivel de comuna informeaza
primarul cu privire la stadiul acestora si face propuneri pentru imbunititirea activitdtii in executarea
/finalizarea acestora.

7.Pastreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care 1a cunostinti in
exercitarea functiei; S
8.Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine st functionare al aparatului de
specialitate al primarului;

9.Supravegheaza si controleazi lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din comuna ,
asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal in
conditiile legii.

10.Sub coordonarea primarului , 1a masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor |
catastrofelor, incendiilor | epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu organelle specializate ale

statului.

urmareaste si realizeaza impreuna cu medicul veterinar , expedierea catre crematoriy a animalelor moarte
pe teritoriul comunei.

[2.Reprezinta prin delegare ,primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii institutiilor cu atributii similar.

13.Colaboreaza si sprijini activitatea salariatilor primdriei , la cererea acestora, in solutionarea unor aspect
legate de punerea in aplicare a legilor si actelor normative in domeniul protectiei mediului , gospodaririi

localitatii, furnizarea serviciilor publice.
14.Sprijind activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al comunei.
I5.Indeplineste si alte sarcini stabilite prin dispozitia primarului;
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37.14. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul are in componentd 1 functie publica , cu urmatoarele atributii:

I.Insusirea si aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice precum si a modificarilor si completarilor
ulterioare a acesteia, respectiv: - Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si cu HG 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea. contractului de
achizitie publica/acordului-cadru - Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale impreuni cu nr. HG
394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referito are 1a atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru - Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrir; si concesiunile
de servicii si cu nr. HG 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune - Legea nr. 101/2016 privind remediil e st cdile de atac
in materie de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale st a contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor - Alte prevederi si acte normative cu impact asupra domeniului

achizitiilor publice

2.Opereaza prin intermediul SICAP documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificiri pentru

procedurile de achizitie
3.Initiaza conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor Suport a acestora

4.Ofera sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrari si respectiv
Consultarea Pietei, de cdtre compartimentele interesate din cadrul primariei

5. Intocmeste contractele de achizitie publicd de produse, servicii sau lucrdri, formularele necesare
desfasurdrii procesului de achizitie publica, declaratia ce cuprinde persoanele cu functii de decizie din

institutie; Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

6.Desfasoara activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport. Intocmeste
DUAE conform legislatiei in vigoare;

7. fndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege - fntocmeste
corespondenta, notificari, raspunde la solicitiri de clarificari, cu respectarea termenelor legale 1n legatura
cu procedurile de achizitie, previzute de legislatia in vigoare

8.Intocmeste referatul si dispozitia pentru constituirea comisici de evaluare;

9.Verifica incadrarea achizitiilor in pragurile prevazute de legislatia in vi goare, conform cu codurile CPV
aferente achizitiei ;Intocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte - intocme$te anunt
publicitar in SICAP, (dupi caz), anunt de intentie sau/ si de participare , invitatii la proceduri simplificate,
negocieri (catre ofertantul indicat de compartimentul de specialitate prin referatul aprobat de conducerea

institutiei), etc.;

10.Va intoemi raspunsul la clarificari in cazul in care acestea au legdtura cu redactarea documentatiei de
atribuire; Va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analizi a ofertelor,
adjudecare a achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-verbal de desfasurare si de adjudecare
in cazul concesionarilor; fntocmegte raportul procedurii de atribuire in baza hotérarilor comisiei de
evaluare; Va inainta instiintarile despre rezultatul procedurii, citre participantii la procedura achizitiei

publice sau de concesionare

I'l.Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;
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12.Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demardrii achizitiei p-ublice a studiilor
de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum si existenta Autorizatiei de Construire inai nte de demararea
atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari de constructie si valabilitatea acestora:

13.Constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice care trebuie si cuprinda  documentele
intocmite/primite de autoritatea contractanti in cadrul procedurii de atribuire;

I4.Va fi responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire in domeniul achizitiilor,

[5.Are obligatia de a intocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de confidentialitate
s impartialitate prin care se angajeaza si respecte prevederile legislatiei in domeniu st prin care confirmi
ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese;

I6.Raspunde de intocmirea instiintarilor citre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice despre
primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instantele judecitoresti, publicarea in SICA P a notificarilor,
contestatiilor, urmdreste constituirea comisiei de analizi a notificdrilor/contestatiilor, convocarea acesteia,
intocmeste rdaspunsul in baza hotirarii comisiei de analizi a notificarii/contestatiei; Raspunde de
transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere
referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la contestatar a punctului de vedere

referitor la contestatie ;

I'7. Redacteazi acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publicd in vigoare,
precum si la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice, negocierilor directe sau

hotararilor de consiliu local :

I8.Tine evidenta contractelor de achizitie directd si a contractelor de achizitie publici, a celor de
concesiune rezultate ca urmare a aplicarii procedurilor de licitatie, negociere sau inchejate in baza
hotérarilor de consiliu local si efectueaza arhivarea acestora conform legii;

19.Are obligatia sa anexeze la fiecare contract, pe langa documentele care fac parte integrantd din
contractul incheiat si semnat de parti si a urmatoarelor documente : Scrisoarea de garantie bancarj - in
copie sau ordinul de plata - in copie, prin care s-a constituit garantia de bund executie;

20. Elaboreaza programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante;

21. Are obligatia de a intocmi — in partile ce 1l privesc si transmite — daci e cazul, citre Agentia Nationali
pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format

electronic —

22.Are obligatia si pistreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile, faptele
sau documentele despre care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii:

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN U.A.T. COMUNA SLIMNIC
Art. 38. Sistemul de control intern managerial
(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de contro] exercitate la
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nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordan i cu obiectivele
acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizator-ice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA SLIMNIC (SCIM) reprezi ntd ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, i mod economic,

eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Slimnic este

claborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 39. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemuluj de control intern/managerial

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

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

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

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor st informatiilor

financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele specifice ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Slimnic

sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecire; structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire st control pentru protejarea resurselor alocate Tmpotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Slimnic, in scopul asiguririi circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea si poata fi valorificate eficient in activitatea de

prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performanti pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea

resurselor alocate.
Art. 40. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Slimnic se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de Contro] intern/managerial
st a implementdrii Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu pentru
tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia,

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna  Slimnic privind
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implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art. 41. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunej
Slimnic se organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleazi st evalueazd pe baza
Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabi lit, care fac parte
integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifici se claboreaza de fiecare compartiment
in parte, se aproba de Primar, se actualizeaz permanent, functie de modificirile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentuluj Regulament.

CAPITOLUL VII

Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din

cadrul Primiriei Slimnic

Art.42 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin structurilor din cadrul

Primariei comuei Slimnic:

I. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control intern/

managerial aprobate.

Elaborarea rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate;

Cunoasterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de activitate

propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor sj
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

5. Realizarea la termen a programelor si activittilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetard si de plata;

0. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite.

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

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

9. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publici de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfe]
incét finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publici si fie ficuti la

momentul oportun.

©

I'l. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii.

I2. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Slimnic sau prin Dispozitia Primarului comunei Slimnic.

I3. Perfectionarea permanenti a pregatirii profesionale;

I4. Semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii.
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I5. Predarea catre persoana responsabili cu arhiva unitatii a unitatilor arhivistice Create, in vederea
arhivarii acestora.

16. Inregistrarea in aplicatia informatici a documentelor create/intrate in cadrul compartimentului;

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

I8. Respectarea R.O.F., R.O.1. si a normelor de sinitate sl securitate in munca.

CAPITOLUL VIII: DISPOZITII FINALE

Art. 43: In Primaria comunei Slimnic se vor respecta dispozitiile Legii 202 / 2002 privind
cgalitatea de sanse si de tratament intre femei sj barbati si a Legii 52 / 2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica.

Art. 44: Prezentul regulament se completeazid cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii din cadrul primariei.

Art. 45: Compartimentul resurse umane va aduce la cunostinta angajatilor prezentul regulament.

Art. 46: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional,

Art. 47: Acest regulament poate fi modificat ori de cite ori necesitatile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

Art. 48: Personalul Primiriei comunei Slimnic este obligat sa cunoasci si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

, Contrasemneaza:
Secretar gen¢ral al comur,xé/

Mamiil Rodica *
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