ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA AXENTE SEVER
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.14/2024

privind modificarea si completarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Axente Sever, jud. Sibiu si al serviciilor din subordinea
Consiliului local al comunei Axente Sever

Consiliul Local al comunei Axente Sever, intrunit in sedinta ordinara la data de 20.02.2024,

Avand in vedere:

- raportul de specialitate nr.3680/2024 intocmit de secretarul general al comunei;

- referatul de aprobare nr.3681/2024 intocmit de initiator — primarul comunei Axente Sever;

- avizul favorabil al Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei Axente
Sever:

Avand in vedere modificarile aduse actelor normative ce reglemeneteaza activitatea autoritatilor
administratiei publice locale, precum si faptul ca, in aparatul de specialitate al primarului au survenit
modificari privind organizarea, organigrama si statul de functii si atributiile personalului, se impune
modificarea si completarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a Primariei comunei Axente
Sever aprobat prin HCL nr.28/2020;

Tinand cont de dispozitiile HCL nr.56/14.11.2023 privind reorganizarea aparatului de specialitate
al primarului comunei Axente Sever, judetul Sibiu si aprobarea Organigramei si a Statului de functii; si
de HCL nr.35/2023 privind revocarea HCL nr.19/2020 privind infiintarea Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta al comunei Axente Sever, judetul Sibiu;

In temeiul prevederilor art.129 alin.(2). lit.a), alin.(14), art.139 alin.(1), alin.(3), lit.i), art.196,
alin.(1), lit.a), art.197 alin.(1) si (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile
si completérile ulterioare,

ADOPTA PREZENTA HOTARARE:

Art.1 Se aproba modificarea si completarca Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Axente Sever, jud. Sibiu si al serviciilor din subordinea
consiliului local al comunei Axente Sever, conform Anexei nr.1, parte integrantd a prezentei hotarari.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se insarcineaza Primarul comunei Axente
Sever — domnul Marius Grecu, precum si intreg aparatul de specialitate al acestuia si serviciile
subordonate consiliului local al comunei Axente Sever.

Art.4 Prezenta hotarare se comunicd, prin intermediul secretarului general al comunel Axente
Sever, in termenul prevazut de lege, Primarului comunei Axente Sever, Institutici Prefectului — Judetul
Sibiu si se aduce la cunostinta publica prin afisarea pe site-ul primariei.

Adoptata in Axente Sever, la 20.02.2024

CONTRASEMNEAZA
: | SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
z | ANDREEA ’TA IUGA
: |

Adoptata in sedinta ordinara din 20 februarie 2024
Cu un numar de 13 voturi "pentru” din total de 13 consilieri prezenti
Comunicare: Institutia Prefectului-Judetul Sibiu; Primarul comunei Axente Sever:dosar de sedinta: site Primarie

PRESEDINTE DE
CONSILIE
GHEORC




Anexa nr.1 la HCL nr. 14/2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI AXENTE SEVER SI
AL SERVICIHLOR DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL AL
COMUNEI AXENTE SEVER

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

ART. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Axente Sever a fost elaborat in baza OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ. in temeiul cirora isi
desfdsoard activitatea.

ART. 2: Comuna Axente Sever este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3: Administratia publicd a comunei Axente Sever se intemeiaza pe principiile autonomiei locale.
descentralizarii serviciilor publice. eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si consultarii
cetditenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al comunei Axente Sever, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Axente Sever ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5: Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART.6: Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd. formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire
hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

ART. 7: Consiliul local al comunei Axente Sever, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul
de personal al aparatului propriu.

ART. 8: Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Axente Sever sunt urmatoarele:

a) suprematia Constituiei i a legii. principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitufia 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 egalitatii de tratament a cetafenilor in fata autoritailor si institutiilor publice, principiu
conform céruia 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, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

¢) imparialitatea §i independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati si aibi o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;

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

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

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

i) deschiderea si transparenta. principiu conform caruia activitagile desfisurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cetatenilor.

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




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

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Axente Sever,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia si de a respecta Codul etic si de integritate instituit la nivelul primariei comunei Axente Sever si aprobat
prin Dispozitia Primarului nr.34/13.03.2023.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea Primariei Axente
Sever, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Axente Sever are calitatea de parte:

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este
de naturd sa atragd avantaje necuvenile ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori ale unor
functionari publici. precum si ale persoanelor fizice sau juridice:

Art. 11: (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Axente
Sever.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor. functionarii publici trebuie sa
aiba o atitudine concilianti si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 12: Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici 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 donafii ori
sponsorizari partidelor politice:

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Axente Sever, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici 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 naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL I
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 14: Autorititile administratiei publice locale ale comunei Axente Sever au dreptul si capacitatea
efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor
publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinta.

ART. 15: (1) Potrivit legii, Primarul comunei Axente Sever asigura respectarea drepturilor si libertailor
fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlal{i conducitori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului. a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Primarul comunei Axente Sever indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

(1) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.
(2)in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a)indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
b)indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;

c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
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(J)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a)prezinta consiliului local. in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale. care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale
in conditiile legii:
b)participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;
¢)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:
d)claboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu
a unitdfii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local,

(4)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercifiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:
¢)prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d)initiaza, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale:
e)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:
b)ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢)ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitagilor din domeniile prevazute la art.
129 alin. (6) si (7);
d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidentei statistice. inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7). precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale:
e)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 conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
fasigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;
g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative. ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii
si de indeplinire a cerintelor tehnice:
h)asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

Primarul Tndeplineste si alte atribuii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile
date de consiliul local.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna,
in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

ART. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, viceprimarului sau
secretarului general al comunei, prin dispozitie.

ART. 17: Viceprimarul comunei Axente Sever

(1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribuiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului.

(2)Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3)Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotdrére a consiliului local.

(4)Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fird a beneficia
de indemnizatia aferenta acestui statut. fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar
prevézute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(S)Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani. inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate.

ART. 18: Atributiile secretarului general al comunei sunt stabilite in fisei postului, astfel:

-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

- participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect:

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean:

- asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat. comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotarérilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean:

- asigurd pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

- poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

- efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni:

- numird voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeazi presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarca
acestora;

- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau. dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, in
conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- legalizeazi semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu actele
originale, in conditiile legii;

- coordoneaza servicii ale aparatului de specialitate si din subordinea consiliului local. stabilite de
primar:

- coordoneaza si aplici in partile ce-1 privesc, activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;



- sprijina conducerea executiva a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recesamintelor si
altor actiuni sociale de impact local:

- coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de catre persoana
desemnata cu aceasta activitate;

- indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor a comunei:

- urmireste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de munca din
institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale continutului muncii acestora:
- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a
cauzat pagube materiale societatii.

- are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o
detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutiel.

- are obligatia si 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.

- pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de
serviciu.

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
al comunei Axente Sever, dispozitii ale primarului;

- Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, ale Regulamentului de organizare
si functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioara a institutiei;

- Este obligata si-sidesfasoare activitatea in conformitate cu art. 22 si art. 23 alin. 1 lit. a), ¢). d), ¢). 1),
g). h), i) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca.

CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

ART. 19: Patrimoniul comunei Axente Sever este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile i obligatiile cu
caracter patrimonial.

ART. 20: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

ART. 21: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobdndite prin modalitatle prevazute de lege.

ART. 22: Consiliul local al comunei Axente Sever hotdraste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

ART. 23: Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART. 24: Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societdfilor si institufiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitafi care satisfac cerintele cetétenilor din comuna.

CAPITOLUL 1V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.25: Finanfele comunei Axente Sever se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART. 26: Bugetul comunei Axente Sever se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.

ART. 27: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Axente Sever, in
limitele si conditiile legii.

ART. 28: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri
de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, subventii, donatii si sponsorizéri si fonduri externe
nerambursabile.
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CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 29: Aparatul de specialitate al primarului comunei Axente Sever este organizat pe compartimente
si servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local.

Primarul. viceprimarul, secretarul general si aparatul de specialitate al Primarului constituie primaria.
institutie publica cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiva hotarrile Consiliului Local si
solutioneaza problemele curente ale comunei Axente Sever.

ART. 30: Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asiguri si raspund de realizarea
atribufiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART. 31: Primaria comunei Axente Sever este structurati pe 9 compartimente, un consilier al primarului
si 1 serviciu public comunitar local de evidentd a persoanelor in sudordinea consiliului local. in cadrul cirora isi
desfasoard activitatea functionari publici si angajati - personal contractual.

ART. 32: Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele ciirora acfioneaza.

ART. 33 Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART.34 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii
serviciilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:

* Asigura organizarea activitatii in cadrul serviciilor si compartimentelor, pentru fiecare angajat:

¢ Auinitiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor p-e care le conduc;

* Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;

* Indruma, urmaresc si verifica permanent 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;

* Repartizeaza corespondenta (primarul), raspund 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;

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

ART.35: Functionarii publici raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le conduc.

ART. 36: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei. conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimariul §i secretarul general indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le
au potrivit legii i delegate de catre primar.

ART. 37: Aparatul propriu al Primariei Comunei Axente Sever are urmatoarea structura organizatorica:

| Primar
2. - Viceprimar
3. - Secretar general al comunei
4. —Consilier al primarului
5. - Compartiment Contabilitate
6. - Compartiment Impozite si Taxe
7
8
9

-Compartiment Protectie Civila
-Compartiment Agricol
. —Compartiment Resurse umane si functii publice
10. -Compartiment Asistenta sociala
11. —Compartiment Cultura
12. —~Compartiment Administrativ de Deservire
13. — Compartiment Gospodarire Comunala
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al comunei Axente Sever este infiintat in
subordinea Consiliului Local al comunei Axente Sever.
ART. 38 Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Primariei comunei Axente Sever sunt
urmatoarele:



COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Atributiile compartimentului contabil sunt:
Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege. proiectul bugetului local al comunei
Axente Sever, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Primarului in vederea
aprobarii bugetului anual.
Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .
Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local.
Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
Local orice neregula sau incilcare constatata. precum si masurile ce se impun.
Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar primarul.
Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare $i rambursare a acestora.
Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.
Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sénatatii, asistentei sociale, cultura, etc.
Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar -
preventiv.
Asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti
ce apartin comunei $i administrarea corespunzatoare a acestora.
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
Colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local.
Asigura asisten(d de specialitate pentru structurile Primariei comunei Axente Sever si pentru institutiile
aflate in subordinea Primarului.
Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe
urmatoarele actiuni:

e contabilitatea mijloacelor fixe si evidenfa operativa la locurile de folosire, astfel incat sa

raspunda cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

e contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar:

e contabilitatea mijloacelor banesti;

¢ contabilitatea deconturilor;

e contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
Asigura evidenta contabila a veniturilor §i cheltuielilor bugetului local.
Tine evidenta contabila a incasérii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a acestora,
a suprasolvirilor, a bonificatiei:
intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor:
Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte:
intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare. ordine platd, D.P.V.E.. D.LE.N.LR.,
dispozitii transfer, dispoziii platd / incasare catre casierie, statele de plata privind salariile;
Intocmeste situatiile financiare si contul de execuie pentru comuna Axente Sever §i centralizat pentru
toate unitatile si serviciile subordonate:
Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la intocmirea
bugetului si a proiectului de buget;
Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de plati,
inregistrarea contabila a programelor cu cofinantare externa;
Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare. bugetul imprumuturilor interne. plati
aferente acestor bugete;
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intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Axente Sever,
precum si rectificérile acestuia ori de cate ori este nevoie: o B

Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local,
precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si rectificarile
acestuia ori de cdte ori este nevoie;

intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de cate ori este nevoie;
intocmirea contului de executie al bugetului local:

intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii i subventii din
bugetul local:

intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuiclilor evidentiate in afara bugetului local:
intocmirea contului de executie al creditelor interne:

intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare:

intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol.subcapitol, titlu, articol
si alineat:

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui capitol, subcapitol,
titlu. articol si alineat conform notelor contabile intocmite:

intocmirea zilnica a ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a creditelor;
Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Axente Sever.
intocmirea zilnica a angajamentelor legale §i inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se {ine evidena creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale;

intocmirea trimestriala si anuala a Darii de seama contabile:

inchiderea exercitiului financiar;

Urmdreste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public:

Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar §i a valorilor materiale;

Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe §i completeaza fisele de eviden{a a
mijloacelor fixe:

Intocmeste registrul inventar;

Intocmeste registrul jurnal;

Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

intocmirea ordinelor de plata si a ordonantarilor pentru obiectivele de investitii finantate din bugetul
local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local. bugetul creditelor interne;
Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata, investiii, pentru
deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului Local
informari privind executia bugetara;

Prezinta anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii economice si
sociale a comunei:

Tntocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

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

COMPARTIMENTUL IMPOZITE S1 TAXE

Atributiile compartimentului Impozite si Taxe sunt:
Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoand fizicd sau juridica si in care se opereaza debitele restante. lista de
suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a
impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitan{a tip stat,
eliberati de agentul incasator sau prin ordin de plata;
Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitailor;
Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare:
Calculeaza matricola: impozit cladiri. impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local Axente Sever, atit la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;
Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;
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» Intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice si fizice, precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

> Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza,
radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

» Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe succesiuni
§i emite confirmari de debite:

~ Intocmeste situatia de inchidere de luna gi trimestru pe surse de venit;

» Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

~ Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;

» Intocmeste : ordine plata, dispozitii plata / incasare catre casierie;

» Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

» Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile.

- aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul termenului
de prescriere;

- aplicarea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea si
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de schestre pe bunuri mobile si valorificarea acestora;

- verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea , clarificarea situatiei;

- reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile de scadere
a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar public din cadrul institutiei;

- stabilirea unui calendar privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de executare silita atat
persoanelor fizice cit si persoanelor juridice:

- verifica legalitatea titlurilor executorii;

- adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre organele
emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

- intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili decedati:

- intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

- transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

- Sa identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de politie,
al Registrului Comertului, ori a instantelor:

- Sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea
procedurii.trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:infiintarea de propriri asupra
conturilor contribuabililor persoane juridice. intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

- Sa efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;

- Sa intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv sumele rdmase de
recuperat;

- Séd-si insuseascd sistematic si sd aplice in consecintd reglementarile in vigoare cu privire la
executarea creantelor bugetare:

- Sa sesizeze seful ierarhic superior, in legatura cu orice problema aparuta;

- Sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice;

- Sa urmdreasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri executorii;

- Sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice:

- Sa intocmeasca procese-verbale de sechestru:

- Sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- Sa intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;



- Sa intocmeascd corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice / private sau de interes
public cu care colaboreaza in vederea rezolvirii atributiilor de serviciu;

- Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

- Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

- Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu:

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

- Raéspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

-Urmdreste si asigura transmiterea in timputil a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, cu activitatea pe care o desfisoari etc;

- Raspunde de arhivarea, dosarclor constituite in activitatea proprie si predarea acestora spre
pastrare la compartimentul arhiva;

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie.

b) Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

¢) Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica. in prezenta persoanelor care platesc.

d) Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi. stersaturi sau taicturi, iar daca se fac totusi,
din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat
corectura.

e) Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa.

f) Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii.

2) Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare.

h) Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

i) Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2 functionari publici si asistenti personali ai
persoanelor cu handicap — personal contractual.
In conformitate cu prevederile HG nr.797/2017, atributiile compartimentului sunt:

(1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenti sociald sunt urmitoarele:
a)asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala:

b)pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor si
transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala,

¢)verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform procedurilor
prevéazute de lege sau. dupa caz. stabilite prin hotarére a consiliului local, si pregateste documentatia necesara in
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali;

d)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor
de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

e)comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti. potrivit legii;
flurmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la beneficiile
de asistenta sociala;
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g)efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a
altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:;

h)realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;

i)participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta sociald;
j)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si acordarii serviciilor sociale
sunt urmatoarele:

a)elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate, strategia
locald de dezvoltare a serviciilor sociale. pe termen mediu si lung. pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10
ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raispunde de aplicare acesteia;

b)elaboreaz planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului
local si le propune spre aprobare consiliului local. care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente. serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare
a serviciilor din fonduri publice. bugetul estimat si sursele de finantare:

¢)inifiazi, coordoneazi si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d)identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala:

e)realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f)propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public §i public-privat
pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale:

g)propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

h)colecteaza. prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati
si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului.
precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale. la solicitarea acestuia;

i)monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale:

j)elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internagionala in domeniul serviciilor sociale;
k)elaboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de
actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

lasigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

m)furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului. familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor vdrstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

n)incheie contracte individuale de munca si asigura formarca continua de asistenti personali; evalucaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii:

0)sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale. infiintat potrivit prevederilor art. 113
alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile §i completdrile ulterioare. in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p)planificd si realizeaza activitatile de informare. formare §i indrumare metodologica. in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q)colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

r)sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare:

s)indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

(3) in aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultiri cu furnizorii
publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

(4) in vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a)asigurarea informarii comunitatii;

b)transmiterea citre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a planului anual
de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c)transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asisten(d socialda de la nivel judeiean a
datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile
sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale:
d)organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii
sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;
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e)comunicarea informatiilor solicitate sau. dupa caz. punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de
prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor
sociale si, dupa caz, instituiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin
in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(5)In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmitoarele:

a)solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale autorititii
administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva:

b)primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de reprezentantii
legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institufii/furnizori privati de servicii sociale privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

c)evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii familiilor
si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociali;
d)elaboreaza. in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistentd sociala,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

e)realizeazd diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii comunitare;
f)acorda servicii de asistenta comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse de Compartiment in planul
de actiune:

g)recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile sociale:
h)acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu respectarea
etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificdrile i completirile ulterioare, a
standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

(6) Complementar acordrii serviciilor previazute mai sus, in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati,
Compartimentul:

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

b)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte cu
dizabilitati:

¢)creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale persoanelor
cu handicap:

d)initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap. in colaborare sau in parteneriat
cu persoane juridice, publice ori private:

e)asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g)asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor i obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

h)implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

i)asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

j)incurajeaza si sustine activititile de voluntariat;

k)colaboreaza cu directia generala de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor persoanelor
cu dizabilitafi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

(7)Complementar acordarii serviciilor prevazute mai sus, in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:

a)monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza
unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii i justitiei sociale:

b)realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

c)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asisten{a sociala pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

d)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste servicii si/sau
beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii:

e)asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local:

fasigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g)viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii de asistenta sociald si
urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca
in strainatate;
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h)inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;
i} urmareste 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 masura de protectie speciala i a fost reintegrat
in familia sa;
j)colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
k)urmareste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela referitoare la
prestarea de cdtre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local. pe durata aplicarii masurii de
protectie speciala.
(8) In vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei pe perioada sezonului rece:
* primeste, verifica si inregistreaza in regim de ghiseu cererile de acordare a ajutorului pentru
incalzirealocuintei si declaratiile pe proprie raspundere, intocmite potrivit modelului tipizat
* verifica actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii acesteia
e afiseza lista bunurilor care conduc la excluderea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei
e solicita acte doveditoare care atesta componenta familiei. veniturile realizate de membrii acesteia si
acte doveditoare privind locuinta si alte bunuri detinute de acestia incluziv in alte unitati administrativ
teritoriale
o efectueaza anchetele sociale in cazul solicitarii ajutorului pentru energie electrica/pentru celelalte
ajutoare de incalzire in situatii de suspiciuni
* asigura comunicarea. in termen legal. a dispozitiilor primarului privind stabilirea dreptului la
ajutor/respingere dreptului
e asiguracomunicarea, intermen legal. a dispozitiilor primarului pentru stabilirea ajutorului de incalzire
a locuintei pe parcursul sezonului rece
e Intocmeste situatiile centralizatoare privind titularii ajutorului de incalzire in scris si in format
electronic si le transmite in termen legal furnizorilor de energie termica in sistem centralizat /de gaze
naturale, asociatiilor de proprietari/locatari si AJPIS
e intocmeste referate privind modificare/incetarea dreptului la ajutor pentru inclzirea locuintei si la
prezinta primarului spre aprobare; comunica celor interesati in termen legal dispozitiile emise de
primar.
(9) Pentru acordare ajutoare de urgenta, alte ajutoare:

* Primeste §i solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile pentru acordarea de ajutoare de urgenta
familiilor si persoanelor singure care se afla in situafii de necesitate datorate calamitatilor naturale,
incendiilor, accidentelor, precum si altor situatii deosebite stabilite prin hotarare de consiliu local, lege.

¢ Primeste si solutioneaza cererile pentru acordarea de ajutoare de inmormantare. persoanelor din familiile
beneficiare de ajutor social.

7. Intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii declaratiilor de venit si a celor referitoare la
bunurile familiei, in cazul elevilor care solicita sprijin financiar, in cadrul programului national de
protectie sociala "Bani de liceu™.

8. Intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii declaratiilor de venit si a celor referitoare la
bunurile familiei, in cazul elevilor care solicita ajutor financiar in vederea achizitionarii de calculatoare.

9. Elaboreaza procedurile operationale/de sistem privind activititile desfasurate in cadrul biroului.

10. Identifica riscurile si participa la intocmirea Registrului Riscurilor.

['l. Intocmeste anchete sociale. referate si raspunsuri cu privire la scrisorile. sesizarile, petitiilecetatenilor.

12. Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

13. Asigura arhivarea documentelor instrumentate.

14. Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd, ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioard a institutiei. Codului Etic al personalului
care oferd servicii sociale.

I5. Este obligata sa-sidestdsoare activitatea in conformitate cu art. 22 si art. 23 alin. 1 lit. a). ¢), d). e). f), g),
h), i) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

16. 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.

I'7. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.

18. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local al
comunei Axente Sever, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

Asistentii personali ai persoanelor cu handicap — personal contractual, indeplinesc urmitoarele atributii:
- asigura ingrijirea persoanei cu handicap grav;
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- participd, o data la 2 ani, la instruirea organizati de angajator;

- raspundere de realizarea integrald a planului de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav:

- sa trateze cu respect, bund-credinti si intelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starca acesteia;

- sd comunice Directiei Generale de Asistena Sociala si Protectia Copilului Sibiu, respectiv
Compartimentului de Asistentd Sociala din cadrul Primariei comunei Axente Sever, in termen
de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau
sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd si modifice acordarea drepturilor
previzute de lege:
salariatul va respecta intocmai clauzele contractului de munca:

- asigurd alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap:;

- pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare necesare:

- asigurd igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte. a
lenjeriei de pat. etc.:

- asigurd intrefinerea corespunzitoare a curiteniei spatiului de locuit;

- asigurd si urmdreste efectuarea tratamentului prescris de medici. sesizand de urgentd, semnele
de agravare a bolii, solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu. cind este cazul:

- participa activ la crearea unor conditii normale de viatd a persoanei asistate prin asigurarea
climatului afectiv necesar;

- respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti:

- participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria comunei
Axente Sever;

- executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria comunei
Axente Sever.

- exercita si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local al comunei Axente Sever, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

COMPARTIMENT AGRICOL

Compartimentul Agricol are in componenta 1 functionar public. Atributiile compartimentului sunt:

O‘\}.h:bua?d—-

10.
11.

12.
13.
- Actualizeazd baza de date cu privier la dosarele constituite in temeiul legilor privitoare la fondul funciar si

n

Completeaza si conduce evidenta in registrul agricol.

Completeaza si elibereaza bilete de proprietate pentru detinatorii de animale.

Completarea si eliberarea certificatelor de producitor.

Completeaza si elibereaza adeverine cu privire la registrul agricol.

Elibereaza titluri de proprietate.

Face modificari in registrul agricol pentru orice act prezentat (contract de vanzare cumparare, dezbateri
succesorale sau orice act prin care se modifica proprietatea).

Instrumenteaza toate documentele depuse in temeiul legilor privind fondul funciar pentru examinarea si
analizarea acestora de catre Comisia locald de fond funciar a comunei Axente Sever.

Tine legatura cu Comisia Judeteana pentru aplicarea legilor fondului funciar.

La solicitarea instantelor de judecata prezinta in copii toate documentele care au stat la baza constituirii sau
reconstituirii dreptului de proprietate.

Participa la activitati de protectie civila in situatii speciale pe teritoriul comunei Axente Sever.
Colaboreaza in exercitarea atribuiilor de serviciu, atit cu personalul din cadrul compartimentului functional
din care face parte, cét si cu celelalte compartimente din aparatul de specialiate al primarului precum si cu
institutiile publice ierarhice.

Primeste si rezolva corespondenta in termenele prevazute de lege sau stabilite de sefii ierarhici.

Participa la activitatea de arhivare a documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul serviciului.

a documentatiei primite.

- Verifica prin deplasare in teren, intocmind proces-verbal (raport dupi caz) privind conformitatea devizelor

(evidentele contabile) intocmite de Directia Silvica Medias cu situatia reala din teren, cu privire la:
a. executarea marcarii si inventarierii arborilor destinati taierilor. de catre personalul silvic in
conformitate cu prevederile amenajamentului silvic si normel tehnice in vigoare si existenta actelor
de punere in valoare.




16.
17.

19.
20.
21.

2.

23.

b. existenta evidentei proceselor verbale de contraventie sau infractiuni privind taierile ilegale de arbori
sau alte pagube ce se produc.

c. respectarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor de padure si dotarea cu mijloace de prima
interventie.

d. efectuarea lucrarilor necesare pentru prevenirea si combaterea bolilor sidaunatorilor padurilor,
stabilite de personalul tehnic al ocolului silvic in baza lucrarilor de depistare . cercetare stationara si
prognoza.

e. efectuarea la termen de catre Ocolul Silvic a inspectiilor anuale de fond (de primavara si de toamna)
pentru constatarea eventualelor pagube produse in padurea administrata si documentele care atesta
acecasta.

in colaborare cu Compartimentul Taxe si Impozite se va verifica conformitatea devizelor cu situatia

reald din teren, prin intocmirea unui raport privind:

. volumul de masa lemnoasa recoltata anual si valorificata precum si resursele nelemnoase exploatate
si verificate;

g. costurile lucrarilor de impadurire si de ajutorare a regenerarilor naturale potrivit prevederilor
amenajamentului silvic si ale normelor tehnice specifice:

h. costurile lurdrilor de ingrijire a arboretelor- degajari. curatiri, rarituri, taieri de igiena etc;

i. costul lucrarilor de intretinere si reparare in permanenta a drumurilor forestiere care deservesc
padurea data in administrare:

J- rezultatul financiar ce revine proprietarului padurii in baza documentelor contabile ale activitatii
desfasurate.

Respecta prevederile legislatiei in vigoare cu privire la sanatatea si securitatea in munca.
Indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative prin Hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului.

. Se informeaza si studiaza in permanenta legislatia pentru domeniul sau de activitate, pentru aplicarea corecti

a acesteia.

Identifica riscurile si participa la intocmirea Registrului Riscurilor.

Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta. ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei. Regulamentului de ordine interioara a institutiei. Codului Etic al personalului care
ofera servicii sociale.

Este obligata si-si destagoare activitatea in conformitate cu art.22 si art.23 alin.1 lit. a). ¢), d). e). 1), g). h).
i) din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca.

Are obligatia s 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.

24. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului Local al
comunei Axente Sever, dispozitii ale primarului. decizii ale sefului ierarhic superior.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI FUNCTIH PUBLICE

Compartimentul Resurse umane si functii publice are in componenta | functionar public. Atributiile
compartimentului sunt:

- Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, dosarele
personale ale personalului contractual si ale asistentilor personali si urmareste dinamica
personalului din institutie:

- Solicita si centralizeaza declaratiile de avere si de interese pentru functionarii publici din cadrul
primariei si le transmite anual Agentiei Nationale de Integritate, in termenul prevazut de lege;

- Intocmeste actele administrative privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu sau raportului de munca prin contractul individual de munca, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din cadrul primariei:

- Raspunde de stabilirea, reducerea drepturilor salariale. dupa caz, avansarea in grad, gradatie, a
diferentelor de salarii, regularizarilor acestora, conform legii, a personalului primariei comunei
Axente Sever si a asistentilor personali;



Asiguri intocmirea formalitatilor privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa,
grad profesional, trepte profesionale si raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor:

Intoemegste. completeaza si transmite Registrul general de evidenta al salariatilor pe portalul
Inspectiei Muncii;

Intocmeste, completeaza si actualizeaza baza de date privind evidenta functionarilor publici si
a functiei publice existenta pe portalul AN.F.P.. conform legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

Intocmeste  documentatia necesara pentru modificarca  structurii organizatorice si a
regulamentului de organizare si functionare al Primdriei comunei Axente Sever, pe care o
inainteaza secretarului general al comunei pentru a fi aprobata prin hotarare de consiliu local:
Intocmeste actele administrative pentru incadrarea in munca a asistentilor personali pentru
persoancle cu handicap grav, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de personalul angajat sau de fostii salariati ai
institutiei, referitoare la calitatea de persoana incadrata, salarizare, vechime in munca si vechime
in specilitate, aprecieri si calificative obtinute sau dupa caz, recomandari asupra activitatii
desfasurate in institutie:

Intocmeste, lunar, pontajul pentru angajatii institutiei:

Intocmeste. lunar, statele de personal, statele de plata si situatia recapitulativa privind plata
salariilor pentru angajatii primariei si asistentii personali:

Opereaza si gestioneaza in programul de salarizare a primariei toate datele privind angajatii:
Realizeaza programarea anuala a concediilor de odihna pentru angajatii primariei comunei
Axente Sever si tine evidenta concediilor de odihna, avand in vedere efectuarea acestora pana
la sfarsitul anului;

Intocmeste situatia retinerilor din salarii pentru a putea efectua viramentele acestora:
Intocmeste si transmite, lunar, la banci, situatia privind efectuarea platii salariilor pe card;
Intocmeste si depune, lunar, declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale.
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate(D112);

Intocmeste, lunar, pontajul pentru plata drepturilor salariale acordate asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav:

Intocmeste si transmite situatiile statistice privind posturile din cadrul institutiei si a drepturilor
salariale;

Elaboreaza, anual, planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici pe care il
transmite catre A.N.F.P.:

Participa, impreuna cu structura cu atributii in acest sens. stabilita prin dispozitia primarului la
proiectarea. documentarea, implementarea, mentinerea, monitorizarea si indrumarea
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern conform prevederilor
legale in vigoare:

Solutioneaza, in termenul prevazut de lege, corespondenta repartizata:

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei. pentru indeplinirea atributiilor:
Fundamenteaza proiectele de dispozitii ale primarului, precum si proiectele hotérarilor pe care
le supune spre aprobare Consiliului Local Axente Sever:

Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului Local. dispozitii ale primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii
ierarhici superiori si raspunde de modul de indeplinire a acestora:

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

[n cadrul caruia este 1 post functionar public si este subordonat Viceprimarului comunei Axente Sever.

~

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgenta. potrivit prevederilor legii. regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire, planificare
si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire i interventie anual al serviciului voluntar:
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» organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

» planifica i conduce activitatile de intocmire, aprobare. actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

» participi la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul nr.96/2016 pentru
aprobarea Criteriilor de performantd privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a
serviciilor private pentru situatii de urgenta:

» asigura masurile organizatorice. materialele si documentele necesare privind instiinfarea si adunarca
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor situatii de
urgenta sau la ordin;

» asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmirile situatiilor de urgenta din zona de competenta:

» controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii. celelalte materiale pentru interventie
sa fie in stare de functionare §i intretinute corespunzator;

» conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitétii de interventie;

» fintocmeste situatia cu mijloacele, aparatura. utilajele si instalaiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;

» informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitaii;

» tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar:

> participa la instructaje, schimburi de experien{d, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

» verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populagiei si pe teritoriul agentilor

economici din raza localitatii:

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

pregateste si asigura desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

> executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii i
stingerii incendiilor.
> desfasurarea activitatii de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si

masurilor de aparare impotriva incendiilor.

» verificd modul de aplicare a normelor. dispozitiilor instructiunilor si respectarea regulilor i
masurilor de aparare impotriva dezastrelor.

» executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendiu.

» acorda ajutor in conditiile legii persoanelor a caror viatd este pusa in pericol, in caz de explozie,
inundatii, aluneciri de teren, accidente, precum si in caz de dezastre

Pentru indeplinirea misiunilor si sarcinilor specifice, functionarul din cadrul Compatimentului

Protectie Civild poate coopera cu alte Servicii de la agenti economici si la localitati apropiate, cu alte

organe si organisme care au stabilite si ele atributiuni la incendii, calamitati si catastrofe naturale.

In ceea ce priveste coordonarea voluntarilor din cadrul compartimentului acesta:

a. organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a voluntarilor intocmind in acest
scop programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul.

b. organizeazi activitatea pentru prevenirea incendiilor, in care scop:

- pregiteste voluntarii care executd activitatea de prevenire:

- controleaza personal modul de respectare a normelor de PSI precum si de comportare la
dezastre si actioneaza pentru inlaturarea operativa a oricaror incalcari;

- desfisoara activitatea instructiv-educativa in randul voluntarilor;

- face propuneri Consiliului Local cu privire la incadrarea cu voluntari, urmarind respectarea
criteriilor prevazute de lege;

- organizeazi interventia voluntarilor, pentru stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor
negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor. precum si salvarea si acordarea primului
ajutor persoanelor in care scop:

- intocmeste, cu sprijinul specialistilor. documentele de organizare, desfasurare si conducere
a activitatii compartimentului;

- pregateste personalul pentru executarea de exercitii i aplicatii pe timp de zi si de noapte,
atét cu fortele si mijloacele proprii, cét si in cooperare cu alte servicii:
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- controleaza si ia masuri pentru ca toate masinile, utilajele accesoriilor, echipamentul de
protectie si instalatiile de stingere din dotare, precum si instalatiile de alarmare si de stingere
sa fie in permanenta stare de utilizare:

- organizeazi alarmarea in caz de dezastre a Serviciilor cu care este stabilita cooperarea;

- conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiului si inlaturarea
efectelor calamitatilor naturale si catastrofelor:

c. face propuneri privind imbunatatirea continua a incadrarii voluntarilor;

d. inlocuieste si actualizeaza documentele operative, asigura pastrarea si mentinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului, asigura ordinca si
disciplina, face propuneri de recompensare a voluntarilor.

CONSILIERUL PRIMARULUI

Consilierul primarului este personal contractual, fiind subordonat in mod direct Primarului comunei Axente
Sever.
Principalele atributii ale acestuia sunt:
a) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

b)
<)
d)
)

f)

participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice;

asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere:

realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
Comunei AXENTE SEVER;

colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

mentine legatura cu aparatul executiv al primariel;

studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate:

se obliga sa pastreze secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

m) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iIn mod constiincios a

n)
0)

p)

q)

r)

t)

u)

v)

indatoririlor de serviciu;

se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiet;

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

asigurd administrarea site-ului, actualizarea continutului/informatiilor de pe site, date de contact,
addugdri de poze in galerii, etc.

ofera informatii despre activitatea Primariei comunei Axente Sever si a Consiliului Local al
comunei Axente Sever si alte informatii utile despre viata publica a comunitatii, prin intermediul
site=ului;

asiguri legatura dintre institutia publicd (Priméria comunei Axente Sever) si mass media;
informeaza mass media cu privire la organizarea activitatilor si actiunilor institutiei, la solicitarea
primarului;

sprijind elaborarea si punerea in aplicare a proiectelor si programelor primarului, a hotararilor
Consiliului Local si strategiilor comunei, sub supervizarea primarului si a secretarului general al
comunei;

gestioneazd si monitorizeaza elaborarea si implementarea proiectelor de dezvoltare locala
impreund cu primarul comunei si asigurd legatura cu consultantii. expertii si proiectantii
acestora;

se preocupd indeaproape de imaginea publica a primarului si a cabinetului acestuia,
consolidandu-i prestigiul si notorietatea prin construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei
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imagini pozitive/favorabile atat pentru primar, in calitatea sa de reprezentat legal al autorititii
locale, cit si pentru UAT Axente Sever:

W) informeaza ori de cate ori este nevoie primarul comunei asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun;

X) intocmeste si pune in aplicare programe/campanii de mediatizare aprobate de primarul comunei;

y) indeplineste alte sarcini stabilite de primar, in conditiile legii;

z) este obligata sa-si desfdsoare activitatea in conformitate cu art.22 si art.23 alin. 1 lit. a), ¢), d), ¢),
f), g). h), i) din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

aa) are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile aflate sub autoritatea
Consiliului Local.

bb) pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de
serviciu.

cc) duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului:

dd) respecta normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor
publici.; Respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii
nr.7/2004;

indepli—neste si urmatoarele atributii:

a) Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila. conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica si indeplineste urmatoarele atributii spreifice:

- primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii. sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;

- informeaza cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului local Axente Sever;

- transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si
repartizate;

- monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire. a mapelor cu
documentele emise de compartimentele primariei si se asigura ca a fost respectat circuitul
documentelor;

- primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

- aduce la cunostonta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune functioniri
a primariei;

- urmareste solutionarea si redactarea, in temenul legal, a raspunsurilor elaborate de compartimentele
din cadrul primariei, citre cetiteni;

- asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei. circuitul documentelor atat in
interiorul primariei cét si in exteriorul acesteia;

- organizeazd inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul general al comunei Axente
Sever;

- comunica raspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

- asigurd primirea zilnica a publicului in primarie, ofera informatii la biroul de relatii cu publicul si
se ocupa de indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta cirora intrd solutionarea
problemelor ridicate:

- efectueazd lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei data de primar/secretar general;

- asigurd legatura prin comunicare verbala, telefonica, scris si electronica dintre institutii si mediul
exterior acesteia, respectiv cu cetitenii, colaboratorii, alte institutii publice, agenti economici,
asociatii, etc.;

b) pistreaza stampila “primaria” si raspunde de corecta aplicare a acesteia pe toate documentele:

¢) pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are tangenta;

d) actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 3 zile, institutiei sau organului
competent, comunicandu-se acest lucru emitentului respectiv petitionarului;

e) asigura convocarea comisiilor de lucru. la cererea primarului;

f) participa la activitati comune cu alte compartimente/servicii din cadrul primariei:

g) identifica riscurile si participd la intocmirea Registrului Riscurilor.

h) deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul compartimentului.
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i) respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioara a institutiei. Codului Etic al personalului
care oferd servicii sociale.

J) este obligatd sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu art.22 si art.23 alin.1 lit. a), ¢), d), e), f), 2).
h), i) din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca.

k) 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.

1) Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotarari ale Consiliului Local al comunei
Axente Sever, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

Atributii privind arhiva:

-asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva Primiriei

comunei Axente Sever;

-intretine si dezvolta relatii cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului:

-asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor aflate in arhiva,

paza si conservarea acestor documente;

-pentru desfasurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia angajatilor Primariei documente aflate in

arhiva pentru consultarea acestora;

Atributii privind site-ul Primiriei

- asigura administrarea site-ului, actualizarea continutului/informatiilor de pe site, date de contact, adaugari

de poze in galerii, etc.

-oferd informatii despre activitatea Primdriei comunei Axente Sever si a Consiliului Local al comunei Axente

Sever si alte informatii utile despre viata publici a comunitatii, prin intermediul site-ului:
Exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local al
comunei Axente Sever, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV DE DESERVIRE

Compartimentul administrativ de deservire are 4 angajati, personal contractual (unul dintre posturi fiind
vacant), fiind subordonati Viceprimarului comunei Axente Sever.
Principalele atributii ale compartimentului sunt:

» Efectueaza i mentine in permanenta starea de curdienie a imobilului institutiei, mobilierului acestuia,

precum si a aleilor aferente imobilului;

»  Primegte corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupa orele de program a personalului administratiei

publice locale, o pastreaza si o preda functionarului public ce are astfel de atributii;

»  Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar. iar in cazul
unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful institutiei:

Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld constatata pe perioada serviciului siu;

Asigura, odata cu caderea intunericului iluminatul exterior al cladirii:

Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
Asigurd pregdtirea salii de sedintd inaintea sedintelor Consiliului Local si a altor sedinte;

indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredinfate de catre primarul comunei,
Efectucaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculelor primariei si asigura zilnic curatenia
acestora,

Transporta elevii cu grija;

Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

Instiinteaza seful institutiei de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il conduce;

Se ocupa de revizia tehnica periodica ;

Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiy intrare:

Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si instructiunile
tehnice;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordantd cu
modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a noilor acte normative;

Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe situaii de oboseala,
consum de alcool, etc .) ;

VVVYVYY
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La locul de munca isi desfisoara activitatea astfel incat sa nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoana cat si a elevilor:

Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii §i de P.S.1.;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institugiilor si serviciilor publice de interes local. a Regulamentelor de Ordine [nterioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local :

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului.

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Compartimentul administrativ de deservire are 7 angajati. personal contractual. fiind subordonati

Viceprimarului comunei Axente Sever.

v v
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Principalele atributii ale compartimentului sunt:

exploatarea in functie de necesitatile zilnice programate, a utilajelor si mijloacelor auto de transport
marfa, in sustinerea realizarii lucrarilor in conformitate cu programele de activitati si lucrari anuale
aprobate:

lucrari de intretinere si reparatii ale mijloacelor auto si utilajelor programate in baza planificarii reviziilor
tehnice scadente:

lucrari de reparatii ale mijloacelor auto si utilajelor in urma defectarilor accidentale:

gestiunea combustibililor, lubrefiantilor si accesoriilor consumabile necesare pentru functionarea in
bune conditii a mijloacelor auto si utilajelor:

deservire instalatii auxiliare (iluminat, incalzire, sanitare);

lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi , de corpuri straine (resturi
menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.):

lucrari de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca spatii verzi
(zone de agrement) din domeniul public . conform programului lunar de activitate:

lucrari de plantare ornamentala diversa in spatii stabilite si amenajate corespunzator (flori, arbusti,
arbori), in conformitate cu programul de activitate;

lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal
in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii, incendii, cutremure, etc.);

deservire instalatii auxiliare ( iluminat, incalzire, sanitare):

lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care apartin
domeniului public - refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli. vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau
placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora:
lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal;

lucrari de montaj, intretinere si reparatii a afisierelor publice:

lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa ilegal domeniul public:
Jucrari de executie , intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn, metalica si constructii metalice
diverse:

lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale Primariei si din
domeniul public (instalatii electrice, alimentare cu apa, canalizare);

prinderea cu mijloace specializate a cainilor fara stapan aflati pe domeniul public:

transportul cainilor cu mijloace auto dotate corespunzator si predarea la padoc:

lucrari de intretinere si reparatii cladiri si spatii aferente, cai de acces si imprejmuiri;

lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei si trotuare:

lucrari de amenajare, intretinere si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de
transport in comun (statii);

lucrari de intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public:

lucrari de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare rutiere;

lucrari de executie sau refacere a marcajelor rutiere;

lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor;

lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor:

lucrari specifice pe timp de iarna (deszapezirea si imprastierea materialului antiderapant pe strazi si
trotuare);

lucrari de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea
sigurantei circulatiei auto si pietonale;

lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal
in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii, incendii, cutremure, etc.).
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Persoana angajatd pe functia de consilier in cadrul acestui compartiment, indeplineste urmitoarele
atributii:

» asigura deplasarea functionarilor primariei, in interes de serviciu, la diferite institutii;

» asigura transportul documentelor la diferite institutii:

» efectucaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform legislatiei
in domeniu:

» pastreaza dosarele de licitatic prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si s-au
concesionat bunuri din domeniul privat:

» pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica. verifica si raspunde de
buna executic a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in evidentele financiar
contabile.

a) Indeplineste atributii privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie, respectiv:

» primirea si analizarea referatelor de necesitate:

» primirea si analizarca caietelor de sarcini;

» primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari;

» primirea si analizarea temelor de proiectare

» verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

» alegerea procedurii de achizitie publica

» stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire:

» elaborarea. inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fiselor de date

» elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

» transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

> transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;

» elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea

» transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale:

» participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul;

» primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire:

» primirea ofertelor:

> participa la deschiderea ofertelor;

» redactarea proceselor verbale i a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice:

» participarea la sedintele Comisiei de evaluare

» verificarea propunerilor tehnice si financiare;

» stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

» primirea si naintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

» elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

» intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori:

b) Indeplineste atributii privind intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
¢) Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei,
in mass-media locala si la sediul acesteia:
d)Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in muncé a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale:
¢) Efectueaz lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, §i/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminatd si determinatd. precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publicé si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate
f) Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si {ine evidenta acestora
pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale:
g) intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de dosarele
personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
h) Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu conducerea
Directiei Economice si Serviciul Buget-Contabilitate:



i) Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre
Primar si umareste respectarea ei;

j) Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

k) Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta baza;

1) Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

m) Elaboreaz si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard: Raspunde de aplicarea prevederilor din
acesta:

n) Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate aldturi de
Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local:

0) intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evideni a functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare:

p) Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale. rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si fisele
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, intocmite de directie §i de
cétre serviciile subordonate Primarului:

q) Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului;
raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala:

r) La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute in
statul de functii;

s) Asigurd legatura instituiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este
coordonat metodologic:

s) Raspunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la incetarea
raporturilor de serviciu sau a contractului de munca:

t) Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public: Asigura arhivarea
documentelor pe care le instrumenteaza:

t) Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

u) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii . conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
425/2006 si normativele in vigoare;

v) Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici.;
Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii nr.7 / 2004:

w) Asigurd si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

X) Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cét si a personalului
contractual; Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici; Urmareste evaluarea activitatii
si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a performantelor la nivelul institugiei; Asigura
intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
subordine; Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei:

v) Asigura aplicarca sistemului de salarizare in vigoare . completat cu actele normative care apar pe parcurs, in
concordanta cu structura organizatorica gi numérul de posturi aprobate de consiliul local i elaboreaza dispozitii
in acest sens:

z) Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade . trepte superioare sau functii
de conducere; Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare; Asigurd aducerea la
cunostintd publicului a posturilor vacante si data organizirii concursurilor pentru ocuparea acestora: Are
obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial

aa) Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea
dispozitiilor legale. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale caror carnete de munca
sunt in evidenta sa:

bb) Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate si nu poatefi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoand fizic
sau juridica sa divulge secretul profesional:

COMPARTIMENT CULTURA

Compartimentul culturd are 1 angajat, personal contractual, fiind subordonat Viceprimarului comunei
Axente Sever.
Principalele atributii ale compartimentului sunt:
» promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Axente Sever. in cadrul Caminului
cultural, Scolii etc.:
» explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare:
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» crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concursuri de folclor. litearaturd);

» sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale;

» conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importanta istorica si
culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala;

» asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si imprejmuirea
acestora;

» organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

»  conservarea si trasmiterea valorilor morale. artistice si tehnice ale comunitatii locale. ale patrimoniului
cultural national si universal;

» organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si festivaluri,
inclusiv a participdrii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale si judetene;

» stimularea creativitatii si talentului;

» participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;

» participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice. de artd populara. de arta plastica, de arta
fotografica si de gospodarie taraneasca;

» organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionala continua;

~ sainitieze relatii profesionale cu persoanele interesate, sd participe la programele derulate;

»  sa elaboreze proiecte si/sau programe culturale -artistice si de educatie permanenta. sa analizeze
fezabilitatea acestora si sa pregdteasca implementarea lor;

» sa asigure derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit. avdnd in vedere satisfacerea
cerintelor beneficiarilor;

» sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor incluse
in grafic.

# asigurd inchirierea Caminelor Culturale si a Capelelor Mortuare din comuna, predarea si primirea
veselei, asigurarea curateniei si deratizarea acestor spatii.

» seasigura ca spatiile sa fie in permenenta in stare normala de folosin{a. curate, cu toate instalatiile (apa.
energie electrica, incdlzire) in stare buna de functionare:

» asigurd organizarea de spectacole si alte manifestari culturale;

SERVICIU PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDETA A PERSOANELOR

AL COMUNEI AXENTE SEVER

S.P.C.L.E.P. al comunei Axente Sever a fost infiintat in subordinea Consiliului local al comunei Axente

Sever si este structurat pe 2 compartimente:

b)

c)

d)

e)

1}

h)

1. Compartiment Evidenta Populatiei — 2 posturi
2. Compartiment Stare Civila — 1 post

A. Compartimentul Evidenta Populatiei are urmitoarele atributii:
1. In domeniul evidentei persoanelor §i eliberdrii actelor de identitate
primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de alegétor,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei $i inméaneaza
solicitantilor documentele in cauza;
primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba
domiciliul din strainatate in Romania;
primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din
cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inméaneaza documentele
solicitate;
inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;
desfagoara activitafi de distribuire a cartilor de alegator;
desfagoara activita{i de primire. examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
furnizeaza, in conditiile legii. datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni:
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1)

b)

d)

€)

£)

b)

¢)

d)

identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
colaboreazi cu unitatile de politie, precum si cele de politie locald, potrivit atributiilor ce le revin pe linie d
evidenta a persoanelor, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la locurile de cazare in
comun, hoteluri, moteluri, campinguri, §i alte unitati de cazare turistica. in vederea identificarii persoanelor
nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanclor, precum si celor urmarite in temeiul legii, potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale ML A L. Tn scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A L., S.R.I., S.P.P., Justitie. Parchet, M.Ap.N., privind
verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;
acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie
sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate:
formuleaza propuneri pentru imbunatdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru;
intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;
asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din gestiune:
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire $i pastrare a arhivei specifice:
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazd. in procesul muncii. evidentele locale manuale;
asigura protectia datelor cu caracter personal si informatiilor clasificate, precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale:
sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteaza disparitia
acestora pe cale ierarhica;
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor:
constata contraventiile si aplica sanctiuni. in conditiile legii;
indeplineste si alte atributii specifice activitatii de eviden{a a persoanelor. reglementate prin acte normative.
2. Atributii pe linie de eliberare a pasapoartelor simple electronice, a permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare i a picilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor
primeste cererile, preia in sistem informatizat imaginile solicitantilor si solutioneaza, in sistem de ghiseu
unic, precum si documentele necesare in vederea eliberarii pasapoartelor simple electronice. permiselor de
conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pentru
cetdtenii care domiciliaza in raza de competenta;
trimite serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple electronice, respectiv
serviciului public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cererile si
documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor;
preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple electronice, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor in
vederea inmanarii lor catre solicitanti;
inmaneaza pasapoartele simple electronice, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare si
placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, persoanelor fizice care au solicitat eliberarea acestora;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise de cetateni in formularele
utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si certificatelor de inmatriculare;
fine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
indeplineste si alte atributii pe linia eliberarii documentelor in sistem de ghiseu unic. reglementate prin acte
normative.
3. Atributii pe linie informaticd
actualizeaza Registrul National de Evident{a a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si
a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora:
actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de eviden{a
a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizicé, in baza comunicarilor
nominale pentru nascutii vii. cetateni romdni. ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate:;
preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate:
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e) opereaza in Registrul Nafional de Evidenta a Persoanelor data inméndrii cartilor de identitate si a carjilor
de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

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

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

i) cxecutd activitafi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

J) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de operare:

k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.;

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

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.:

0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanelor,
reglementate prin acte normative.

4. Atributii pe linie de analizd-sintezd, secretariat si relatii cu publicul

a) primeste, inregistreaza si {ine evidenta ordinelor. dispozitiilor. instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si
sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

b) wverificd 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 asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit la
nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie:

d) asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

e) repartizeazi §i expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate;

I) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

g) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audien{a a cetatenilor de cétre conducerea serviciului sau
lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati. verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si intocmeste
sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic:

i) transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, sintezele si analizele intocmite;

j) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea de
profil.

5. Identifica riscurile si participa la intocmirea Registrului Riscurilor.

6. Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

7. Asigura arhivarea documentelor instrumentate.

8. Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioard a institutiei, Codului Etic al personalului
care ofera servicii sociale.

9. Este obligata sa-gi desfdsoare activitatea in conformitate cu art.22 i art.23 alin.1 lit. a). ¢), d), e), f), g).
h), i) din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

10. 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.

I'l. Pastreazi confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului Local al comunei
Axente Sever, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

B. Compartimentul Stare civila are urmatoarele atributii:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar
si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare i trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz. exemplarul 11, in conditiile metodologiei cu
privire la aplicarea unitara 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

26



Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

d) eclibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila; dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila:

e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificérile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani: actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

g) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica. pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Direcfia Judeteana de
Statistica;

h) dispune masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sd asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spaiul necesar destinat desfasurarii activitagii de stare
civila:

i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate:

i) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciald,
pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Sibiu:

k) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -. prin copierea textului din
exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare $i aplicarea sigiliului si parafei:

[) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare, pentru
a fi inaintate, spre verificare si avizare, Directiei Judeene de Eviden{a a Persoanelor Sibiu:

m) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil
al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum gi documentele ce sustin
cererile respective, pe care le inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Sibiu spre a fi verificate si
ulterior remse D.E.P.A.B.D.. in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

n) primeste cererile de transcriere a certificatelor §i 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 inainteazi, impreund cu intreaga documentatie. in vederea avizarii prealabile de citre Directiei Judefene
de Evidenta a Persoanelor Sibiu. in coordonarea careia se afla;

0) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate
a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul comunei:

p) primeste cererile de reconstituire i intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste documentatia si
referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.J.E.P.;

q) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea. redobandirea sau renuntarea la
cetafenia romand. in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul
D.JE.P;

r) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale
de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente
Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului:

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

t) sesizeazd imediat D.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special;
u) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in strainatate:

v) efectueaza verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor de stare
civila pentru cetdfenii romani si persoanele fird cetitenie domiciliate in Romania;
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w) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizérii de catre D.J.E.P. a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de
rectificare a actelor de stare civila;

x) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea
acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei §i a mortii unei persoane. precum si inregistrarea tardiva a
nasterii;

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

aa) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar judetean de evidenta
a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care
urmeazi a f1 inscris pe acesta;

ab) inregistreazi, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale administrativa, in baza
comunicirilor transmise de citre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care au in péstrare actul de
casatorie, de primariile unitagilor administrativ — teritoriale de la domiciliul soilor care nu au in pastrare actul
de casatorie, de notarii publici:

ac) colaboreazi cu autoritaile de sdnatate publicd judetene §i cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de
internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta §i a cazurilor de
parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civild;

ad) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie. dupa caz. pentru
cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila
si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte. precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta:
ae) transmite, lunar, la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici:

af) transmite, semestrial, la D.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

ag) desfisoara activitai de primire, examinare. evidenta i rezolvare a petifiilor cetatenilor;

ah) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A L., in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii:

ai) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii. modificarea metodologiilor de lucru etc.:

aj) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si 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 depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

al) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta,
precum si a parintilor copiilor abandonafi:

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

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

ao) identifica riscurile si participa la intocmirea Registrului Riscurilor.

ap) deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

aq) asigurd arhivarea documentelor instrumentate.

ar) Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, ale Regulamentului de organizare si
functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioara a institutiei, Codului Etic al personalului care ofera
servicii sociale.

as) este obligatd sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu art.22 si art.23 alin.1 lit. a), ¢), d), e), ), g), h), i)
din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

as) 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.
at) pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.
au) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local al
comunei Axente Sever, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior.

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA
AXENTE SEVER

ART. 39. Sistemul de control intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul extern/intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale. in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
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eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodelele §i procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA AXENTE SEVER (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite
in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzdtor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

ART. 40. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace i eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare. stocare. actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si
de conducere:

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Axente Sever sunt
urmdtoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficienta a resurselor alocate.

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

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Axente Sever, in scopul asigurérii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incdt acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul
utilizrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea resurselor alocate.
ART. 41. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Axente Sever se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/magerial.

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

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Axente Sever
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART. 42. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Axente Sever si serviciilor subordonate se organizeaza. se normeazi. se desfasoara, se controleaza si
evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazd de fiecare compartiment in
parte. se aprobd de Primar, se actualizeaza permanent, functie de modificarile intervenite in organizarea
si desfasurarea activitatii si completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.

ART. 43. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de

specialitate al primarului comunei Axente Sever si serviciilor din subordinea Consiliului local:
1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control

intern/managerial aprobate si a Codului etic si de integritate al comunei Axente Sever.

intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul

propriu de activitate;

3. Cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de activitate propriu:

4. Realizarea la termen a tuturor acfiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetari si de plata;

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

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

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
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9. Asigurarea infierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sd fie facuta la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentaiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea
initierii si derularii procedurilor de achizitie publica respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform
procedurii de efectuare a achizitiilor publice;

11. 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.

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

13. Intocmirea, cu asistenta secretarului general al comunei Axente Sever, a contractelor de achizitii publice
a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

14. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiinfate in baza hotararilor Consiliului local al comunei
Axente Sever sau prin Dispozitia Primarului comunei Axente Sever.

|5. Perfectionarea permenenta a pregatirii profesionale:

16. Semnalarea citre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii:

17. Persoana citre persoana responsabild cu arhiva unitatii a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora;

18. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini §i lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar;

DISPOZITII FINALE

ART. 44: Tn Primaria comunei Axente Sever sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati sia Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica.

ART. 45: Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislaie, care privesc
probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primariilor.

ART. 46: Secretarul general al comunei este obligat sa asigure cunoasterea §i respectarea de catre intregul
personal a prezentului regulament.

ART. 47: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.

ART. 48: Acest regulament poate fi modificat ori de cte ori necesitatile legale de organizare si disciplina
muncii o solicita.

ART. 49: Personalul Primariei comunei Axente Sever este obligat sa cunoasc si si respecte prevederile
prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CONSILIER LOCAL SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
GHEORGHﬂETRI SO 2 ANDREEA ATUGA




