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HOTARAREA Nr. 37
din data de 3 septembrie 2020

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei FARDEA

Consiliul local al comunei Fardea, judetul Timis, Intrunit in sedin{3 extraordinara.

Avand in vedere referatul de aprobare al primarului inregistrat cu nr. si raportul de
specialitate al secretarului comunei Fardea nr. privind necesitatea aprobarii actualizarea
Regulamentului de organizare §i functionare(ROF) al Aparatului de specialitate al Primarului
comunei FARDEA

- prevederile OUG 57/2019/3.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare: :

- prevederile art. 40 (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd
locald, cu modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile Legii 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative ,republicatd;

Avand in vedere proiectul de hotarére si avizul favorabil al comisiilor de specialitate A , B si
C a consiliului local - activititi economico financiare,agriculturd,juridica si de
disciplind,gospodirie comunald §i servicii comert,administrarea domeniului public si
privat,activititi economico financiare,agriculturd,juridica si de disciplind,gospodirie comunald si
servicii comert,administrarea domeniului public §i privat, activitafi social culturale
.culte invatamant,sanitate si familie,munca si protectie sociald,protectie copii tineret si sport -
amenajarea teritoriului si urbanism ,protectia mediului si turism ,administratie publicad
locald,apararea ordinii si linistii publice,drepturile cetifenesti ale minoritatilor

fn temeiul prevederilor art. 129 alin.(2) lit.a) si alin.3 lit.a), art. 139 alin. (1) si art. 196 alin.
(1) lit.a) din OUG 57/2019/3.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare Consiliul Local al comunei Fardea adopta prezenta

HOTARARE

Art.1.Se aprobi Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Fardea, conform Anexei nr.l.care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducere la indeplinire a prezentei hotéréri se incredineazd primarul comunei si
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Fardea.

Art.3 Prevederile prezentei hotirari se aduc la cunostintd publicd prin afisare la sediul
Primiriei comunei Fardea si pe site-ul institutiei si se comunicd persoanelor care fac parte din
aparatul de specialitate al primarului comunei Farde



Art.4 Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotirari se insdrcineazd primarul comunei
Fardea secretarul general al comunei Férdea si Consiliul local al Comunei Fardea
Art.5. Prezenta hotarare a fost adoptatd cu 8 voturi “pentru”  din 8 consilieri prezenti si 11
consilieri in functie
Art.6. Prezenta hotarére se comunici :

Prefecturii judetului Timis — Directia controlul legalititii actelor

Primarului comunei Fardea

functionarii publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Fardea
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PRESEDINTE DE SEDINTA 7 % R A CONTRASEMNEAZA —Secretar general
Consilier Izgherean Mircea S g Amairiucd — Neamtu Doina
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REGULAMENTUL

de Organizare si Functionare (ROF) al Aparatului de specialitate al Primarului comunei
FARDEA



CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Administratia publicd a comunei Fardea se intemeiazd pe principiile autonomiei

locale, descentralizarii serviciilor publice, legalitatii, egalitdtii, transparentei, proportionalitaii,
impartialitatii, satisfacerea interesului public, impartialitaii, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale si principilul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit, in conf.cu prevederile Constitutieci Romaniei si Ordonantei de Urgentd a Guvernului
Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Autonomia locald se exercitd de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor.

Autorititile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati deliberative
si primarii, ca autoritdfi executive.

Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat, in
conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritai ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comune, orase $i municipii, in conditiile legii.

Primarul si secretarul general al UAT comuna Fardea, impreund cu aparatul de
specialitate al primarului comunei Fardea, constituie structura functionald cu activitate
permanentd denumitd ,, COMUNA FARDEA™ , care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Comuna Fardea, se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. Nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, si ale prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si atributiile
personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al primarului comunei Fardea.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei FARDEA ,
precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevdzute in organigrama aprobatd prin Hotérarea
Consiliului Local Fardea Nr. 113 /28.12.2023. Consiliul local aproba in conditiile legii, la
propunerea primarului organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului.

Consiliul local al comunei Fardea, poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale
si alte servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, in conditii de
eficienta.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Fardea constituit din totalitatea
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019,
iar in ceea ce priveste personalul contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificatd — Codul Muncii.



Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica de specialitate care asigura
indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce ii revin in domeniile de activitate stabilite de lege. Aparatul
de specialitate al primarului localitatii este subordonat primarului.

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si

personal contractual.
Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor O.U.G. nr.

57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare — partea a VL.
Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a cdror atributii de serviciu se
concretizeaza in activititi administrative, gospodarire, intretinere — reparatii si de deservire precum
si alte categorii de atributii care nu implicd exercitarea prerogativelor de putere publica. Raporturile
de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate de dispozitiile prevazute in
partea a VI din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici §i a personalului
contractual din administratia publica sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetdfenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupad diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate s aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes altul decat
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta
functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept

si a bunelor moravuri;



h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta:

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sd asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariafilor, organizarea
timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului

Comunei Fardea, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca
incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de

catre agentii economici sau unitdti bugetare, pentru prestarea unei activitdfi in incinta Primariei
Fardea.

In cadrul autoritatii publice, R.O.F. indeplineste urmatoarele functii:

- functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cét si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritdfii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

-functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

-functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli $i norme scrise care

regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoand este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitdtii pe care
urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasca sau sd nu munceasca intr-un anumit
loc.

In cadrul relatiilor de muncd functioneazd principiul egalitatii de tratament fatda de toti
salariafii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirectd fa{d de un salariat bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie,

religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala apartenenta
sau activitatea sindicala este interzisa.

Orice salariat care presteazd o muncd beneficiaza de conditii de muncd adecvate activitatii
desfisurate, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.



Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
munci egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitafii si al bunei-credinge. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de munca se vor informa si
se vor consulta reciproc in conditiile legii.

Primaria ComuneiFardea este o structura functionald fara personalitate juridica si
fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului

Local Fardea si dispozitiile Primarului Comunei Fardea, solutionand problemele curente ale
colectivititii locale, constituitd din primar, secretarul general al unitatiii administrativ-

teritoriale, consilierul primarului si aparatul de specialitate al primarului. Primarul Comunei Fardea
indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul reprezinti autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autorititile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie. Primarul
asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritdtilor administragiei publice centrale, ale prefectului, a dispozifiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Atributiile primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de consiliul local; acestea sunt
previzute in art.155 si 156 din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului. Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune
executarea atributiei delegate.

Comuna Fardea dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functiondrii in conditii de eficietd. Sediul Comunei Fardea

este in comuna Fardea, loc. Fardea, nr. administrativ 107, judetul Timis. si dispune in imobilul in
care functioneazid de toate dotdrile ncesare functiondrii serviciilor.

Finantarea Comunei Fardea si a aparatului de specialitate al primarului comunei Fardea se
asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite potrivit legii si din alte venituri
— proprii. Patrimoniul propriu al Comunei Fardea este format din bunuri imobile si mobile ,
evidentiate distinct in evidenfa contabild si dupd caz, in evidentele de carte funciara.



CAPITOLULII
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.1 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe compartimente. Primarul,
viceprimarul, si aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, institufie publicd cu
activitate permanentd care aduce la indeplinire efectiv dispozitiile primarului/ hotérarile Consiliului
Local si solutioneaza problemele curente ale comunei.

(2) Intreaga activitate a primariei este organizatd si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art.2 (1) Compartimentul functional este structura functionala constituitd in cadrul aparatului
de specialitate al primarului, fara personalitate juridicd, formatd din persoane cu atributii si sarcini
relativ stabile, subordonate unei autoritati unice;

(2) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat astfel:

a) Secretar general al UAT;

b) Compartiment contabilitate

¢)Compartiment impozite si taxe locale;

d) Compartiment agricol;

e) Compartiment asistenta sociala;

f) Compartimentul urbanidm

g) Compartimentul proiecte, programe in implementare;
h) Compartimentul Administratie publica;
i)Compartiment transport scolar;

j)Compartimentul administrativ

Art. 3 Compartimentele nu au capacitate juridicd §i administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

Art. 4 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducdtorii compartimentelor au urmatoarele atribufii:

- asigura organizarea activitatii pentru fiecare angajat;



- asigurd detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului;

- au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

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

- indruma, urmiresc si verificd permanent utilizarea eficientad a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in
raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- asigurad si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei In vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor venite din partea populatiei;

- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitafii in cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primériei, rdspunzand cu
promptitudine la solicitérile acestora;

- raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 5 Aparatul de specialitate al primarului colaboreazd cu comisiile de specialitate ale
consiliului local, cu institutiile fard personalitate juridicd subordonate consiliului local, in vederea
realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare.

Art. 6 Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementdrilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor care revin entitdtilor pe care le conduc,
precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art. 7 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fatd de primar, viceprimar si secretarul
general, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului §i a
structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de coordonatorul de compartiment, dupa caz.

b) relatii functionale:



- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorica a Primariei
Comunei Fardea in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:
- compartimentele functionale din structura organizatoricd a primariei;

- compartimentele din structura organizatoricd a primariei §i compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara
se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitia primarului sau hotérare a consiliului local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul
sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatoricd reprezintd primaria in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din
tard sau strainatate. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitafi cu
caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila {arii si Primariei.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului, conform competentelor stabilite prin legi si acte
normative In vigoare.

A. Obligatiile conducerii Primariei
Art. 8 Conducerii Primériei Fardea {i revin urmatoarele obligatii:

a) Asigurarea dotarilor necesare desfasurdrii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiena, de
natura si le ocroteascd sanatatea, integritatea fizica si psihicd si urmadrirea utilizérii eficiente a
timpului de munca.

b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariailor, in raport
cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

¢) Asigurarea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel.

B. Obligatiile salariatilor

Art. 9 Salariatilor le revin urmatoarele obligatii:

Salariatii aparatului de specialitate, functionarii publici sau personalul contractual, indiferent
de locul de munca unde isi desfasoara activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, au
urmatoarele obligatii:



1. Sa indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevdzute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
institutiei publice, persoanelor fizice sau juridice, ori celorlalfi salariati.

2. Sa nu desfisoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3. Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii
declaratia de avere la numirea in functie publica sau la incetarea raportului de serviciu si sa respecte
intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

4. Si respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile conducerii
institutiei si sa aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

5. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiul individual, cat
si prin cursurile organizate de catre Primdrie, de catre Institutul National de Administratie sau cu alte
institutii abilitate potrivit legii (Centrul Regional de Formare).

6. Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret.

7. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima
a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8. Si se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentard decentd si adecvatad si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie; sd manifeste
solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

9. Si nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie vor
fi obligate sd pardseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. Pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii sau
dupa caz a sefului ierarhic superior.

11. Sa-si insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele
de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. Sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

13. Sd anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

14. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, calculatoare
,leptopuri, mobilier, etc.

15. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronicd sau alte
instalatii electrice din dotare.

16. Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului
de lucru in fisete.

Art.10 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute
pentru functia specifica a fiecdrui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;



b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute:

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritdtii publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care autoritatea publica in care isi desfasoard activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

i) este interzis s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale altor functionari, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sd acorde asistentd §i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autorita{ii publice in care isi
desfasoard activitatea;

k) prevederile lit. ) — i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritdtii publice in care functionarul respectiv isi
desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea;

n) 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 sd aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati
in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul
autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea;



q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea;

Art. 11 (1) In 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 publicd;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) in considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

f) 1in relatiile cu personalul din cadrul autoritdfii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un
comportament bazat pe respect, bund — credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care 1si desfasoard activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;

(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor cetétenilor.

(4) Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin :

a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(5) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publica in cadrul unor organizttii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii i autoritatii publice pe care o reprezinta.

(6) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.



(7) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibia o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(8) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(9) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea publica,
de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(10) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(11) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun sau aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(12) Se interzice functionarilor publici de conducere sd favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile,care stau la baza exercitarii functiei publice .

(13) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege,
a prerogativelor functiei publice detinute.

(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale
altor persoane.

(15) Functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(16) Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici sd se inscrie In
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(17) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si
a unitatii administrativ — teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.



(18) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(19) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(20) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii publice pentru
realizarea acestora.

(21) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri :

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv — teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privata a statului ori a unitatii administrativ — teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.12 Personalul contractual are urmatoarele obligatti :

a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) 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 institutiei publice;

c) obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutta, legile tarii si sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

€) obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritdtii publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;



g) este interzis sd faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publicd in care isi desfasoard activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt abilitéti in
acest sens;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca acasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum ti ale persoanelor
fizice sau juridice;

j) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) — 1) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a repecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care isi desfasoard activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest
sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitdfi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezntare incredintat de conducatorul autoritatii
publice in care isi desfasoard activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul c@ opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul céreia isi desfasoard activitatea;

Art.13 In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;



(1) In considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

(2) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt
obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, bund — credintd, corectitudine si amabilitate.

(3) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;
¢) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase;

(4) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficientd a problemelor cetatenilor.

(5) Personalul contractual are obligatia sd respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin:

a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

(6) Personalul contractual care reprezintd autoritatea publicdA in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

(7) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(8) Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(9) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.



(10) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(11) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

(12) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmadrii obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(13) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(15) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a unitatii administrativ — teritoriale, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

(16) Personalul contractual are obligatia sd@ foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(17) Personalul contractual trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici,in conformitate cu prevederile legale.

(18) Personalul contractual care desfasoara activitdti publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru
realizarea acestora.

(19) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unititii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri :

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atribtiilor de serviciu, la organizarea vanzdrii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

(20) Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv — teritoriale.

(21) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatii administrativ-teritoriald, supuse operatiunilor
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.



(22) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii trazactiilor prin
interpus sau 1n situatia conflictului de interese.



CAPITOLUL III.
ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR

Art. 14 SECRETARUL GENERAL AL UAT
In conformitate cu prevederile ,OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ-

Secretarul general al Primariei Fardea are urmatoarele atributii principale: participa la sedintele
Consiliului Local al comunei Fardea

Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

si hotararile consiliului local

Participa la sedintele consiliului local,

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

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticdi a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigurda transparenta si comunicarea cdtre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotaririlor consiliului local;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local;

Asigura pregatirea lucrarilor 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, aprobatd cu modificari i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

Numari voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;

Informeazd presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de
sedinta, 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 insédrcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar;

Sprijina buna functionare a compartimentelor si a activitatilor din cadrul Primariei Fardea;

avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local al comunei Firdea, asumandu-si
raspunderea pentru legalitatea acestora;



Primeste si distribuie corespondenta si urmareste rezolvarea acesteia in termenul legal;

Primeste, inregistreaza in registrul de intrare iesire si expediaza corespondenta ;

La inregistrare se aplica sus in colful din dreapta a documentului pe prima pagina numarul de
inregistrare;

Cererile si alte acte prezentate personal de catre petifionar se inregistreaza, comunicandui-se
numarul de Inregistrare;

Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat;

Dupa 1inregistrare, corespondenta primitd este prezentatd primarului in vederea
stabilirii competentei de rezolvare, prin rezolutie;

Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia si se distribuie pa baza de
semnatura compartimentelor sau persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal;

Corespondenta este consideratd rezolvatd daca raspunsul insusit si  semnat de
persoana autorizata a fost expediat celui interesat, in termenul legal sau in termenul stabilit de
catre conducatorul unitatii prin rezolutia de repartizare a corespondentei;

Toate petitiile adresate Consiliului Local se Inscriu , intr-un registru special. La inscrierea in
registru se atribuie numar de inregistrare, data si se consemneaza elementele cu privire la petent si
obiectul petitiei.

Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate primarului pentru a fi distribuite prin rezolutii. Petitia
purtand rezolutia primarului se preia §i se preda in aceeasi zi pe baza de semnitura
compartimentului sau persoanei cireia este repartizata spre solutionare. In cazul in care din
rezolutie rezultd cd problema prezentatd intrd iIn componenta altei institutii, petitiile vor fi trimise
in aceeasi zi, prin registratura la institutia respectiva, atragdndu-se atentia asupra rezolvarii
si comunicarii raspunsului in termen;

Compartimentul sau salariatul caruia i s-a repartizat spre rezolvare petitia este obligata sa o
rezolve in termen legal de la data inregistrarii ei;

Daca se constata corespondenta nerezolvata la termenul stabilit se intocmeste un referat care se
inainteaza primarulu;

Corespondenta de expediat se semneaza de cétre primar;

Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registraturd, iar
copia actului expediat se inapoiaza celui care la intocmit spre pastrare, conform nomenclatorului.

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

Asigura convocarea Consiliului Local si aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;

Comunica si inainteaza, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate, actele emise de catre Consiliul Local al comunei Firdea sau de catre Primar;

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu
caracter secret stabilit potrivit legii;

Verificd, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistrarii nasterilor ;

Verifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare incheierii casatoriilor;



Verifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistrarii deceselor ,
intocmeste actele de deces in registrele exemplarul I si II, completeaza si elibereaza certificatele
de deces si adeverintele de inhumare;

Oficiaza casatoriile incheiate la acest serviciu de stare civila;

Verifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare in vederea inregistrarii
adoptiilor, in baza hotararilor judecatoresti, definitive si irevocabile:

inregistreazé nasterile tardive, in baza hotararilor judecatoresti, definitive si irevocabile;

Verifica actele necesare, intocmeste si elibereaza livrete de familie cetatenilor care incheie
césatoria la acest serviciu si la cerere, reprezentantilor familiilor care au domiciliul pe teritoriul
comunei.

Intocmeste si transmite extrase pentru uzul organelor de stat, de pe actele de stare civild
inregistrate de acest serviciu, solicitate de Ministerul Administratiei si Internelor , Instante de
Judecata, Parchet, Notari Publici .

Verificd actele necesare si intocmeste dosare pentru schimbarea pe cale administrativa a
numelui si/ sau prenumelui si le transmite spre aprobare politiei;

Intocmeste dosare in vederea reconstituirii si a intocmirii ulterioare a actelor de stare civila;

Inscrie pe actele de stare civild, inregistrate la acest serviciu, mentiunile primite de la alte
primarii din tard pentru: casatorii, decese, desfacerea sau anularea casatoriilor, recunoasterea
paternitatii, recunoasterea maternitatii, stabilirea filiatiei, tdgada paternitatii, incuviintarea purtarii
numelui, adoptii sau desfacerea acestora, schimbarea numelui si/ sau a prenumelui, dobandirea,
redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetatenia romana, modificarea, rectificarea, completarea
sau anularea actelor de stare civila;

Intocmeste i transmite mentiuni de stare civild, solicitate de alte primarii;

Intocmeste, inscrie si transmite mentiuni pentru actele de cisétorie si deces inregistrate de acest
serviciu;

Intocmeste buletine statistice pentru actele de nastere, cdsitorie si deces inregistrate de acest
serviciu si le transmite lunar Directiei Judetene de Statistica;

Completeaza opisele alfabetice exemplarul I si II pentru actele de nastere, casatorie si deces
inregistrate de acest serviciu;

Arhiveaza documentele primare care au stat la baza inregistrarii actelor de stare civila;

Gestioneaza certificatele de stare civila eliberate si cele aflate in stoc;

Verificd, redacteaza si dactilografiazd corespondenta primitd de acest serviciu si expediaza
raspunsurile catre cetdteni si institutiile publice.

Colaboreazd cu Consilierul Juridic din cadrul Primariei , si cu terte institutii precum: — Serviciul
Stare Civila, Serviciile de stare civild, din cadrul primariilor din tard; Instantele de Judecata;
Parchet; Notari publici.

Intocmeste si tine evidenta lucrarilor in ceea ce priveste serviciul de Protectie Civila;

Intocmeste impreuna cu Comisia, pe probleme de aparare, lucrarile cerute de Oficiul pentru
Mobilizarea Economiei si Pregatirea Teritoriului pentru Aparare Timis (O.M.E.P.T.A);



Face parte din Comisia Locala de fond funciar in calitate de secretar,conform prevederilor HG
nr.890/2005 privind aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire ,atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate

Analizeaza impreuna cu comisia locala de fond funciar cererile formulate pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar i inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene
de Fond Funciar;

Elibereaza adeverinte care atestad dreptul de proprietate a terenurilor;

[a in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr.
44/1994 si Legii nr. 15/2003, urmand sa fie analizate in functie de disponibilitatile de teren sau in
vederea acordarii de despagubiri;

Réspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

Elibereaza extrase sau copii dupa actele de stare civila - confirma autenticitatea copiilor cu actele
originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale;

Serviciul organizare, salarizare.

Asigurd angajarea personalului prin concurs/examen pe bazd de competentd in conformitate
cu prevederile legale si cu statul de functii al Primariei.

Urmareste respectarea legalitafii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului propriu.

Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu al Primariei si raspunde de corelarea
acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;
Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului, urmarind
respectarea lui;

Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu aprobate de catre
primar. Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al
primariei;

Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul propriu .

Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu.

Evidentiaza si comunicd Contabilitatii concediile de odihna si concediile medicale;

Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

Participd la audientele tinute de primar, asigurand detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si le inainteaza Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

Acordarea de consultantd si asistentd salariatilor din cadrul institutiei publice cu privire la
respectarea normelor de conduita

Monitorizarea aplicdrii prevederilor codului de conduité in cadrul institutiei;



Intocmirea de rapoarte periodice privind respectarea normelor de conduita de citre personalul
din cadrul institutiei publice.

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Consiliul Local sau de catre
Primar;

Convoacd impreund cu presedintele membrii Comisiei de Monitorizare, prin intermediul
Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare ;

Propune impreuna cu presedintele ordinea de zi, asigurd si coordoneaza buna desfasurare a
sedintelor;

Decide asupra participarii, la sedintele Comisiei de Monitorizare, a altor reprezentanti din cadrul
entitdtii publice sau din afara acesteia in calitate de invitati, a caror prezenta este necesard pentru
clarificare aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei;

Semneazd minutele sedintelor, rapoartele, informarile si dupa caz, hotararile Comisiei de
Monitorizare;

Supervizeaza activitatile specific din cadrul Comisiei de monitorizare;

Urmadreste respectarea hotararilor adoptate de catre Comisia de Monitorizare si decide asupra
masurilor care se impun pentru respectarea lor;

Solicita Secretariatului tehnic realizarea de lucrari, in limita competentelor acestuia;

Aproba Registrul de riscuri pe entitate, avizeaza Profilul de risc si limita de toleranta a
riscurilor, avizeazad Planul de implementare a masurilor de control si aproba informarea privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii;

Avizeaza procedurile de sistem si operationale



Art. 15 FINANTE CONTABILITATE

Atributii coordonator

1.Pe baza fundamentarilor realizate de compartimentele de specialitate din Primarie,
intocmeste anual si propune primarului, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al comunei Fardea, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal
de credite si Consiliului Local al comunei Fardea, in vederea aprobdrii bugetului anual;

2.Asigura si raspunde de respectarea termenlor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

3.Propune pentru aprobare primarului si Consiliului Local al comunei Fardea, in urma
analizelor efectuate pe baza executiei bugetului, virarile de credite si rectificarile de buget, in
conditii de echilibru bugetar;

4. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii primarului sau Consiliului
Local dupa caz.

5.Verifica nivelul incasdrii sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal
de credite si Consiliului Local al comunei Fardea situatia realizdrii veniturilor si propune masuri
in acest sens;

6.Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

7.Urmareste realizarea bugetului local, efectuarea cheltuielilor §i propune masurile
necesare si solutiile legale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare si informeaza ordonatorul principal de credite cu privire la executia
bugetului. In sensul celor mentionate anterior asigura indrumare, monitorizare, coordonare si
control, structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Fardea, precum si
institutiilor si serviciilor publice aflate in Subordinea Consiliului Local al comunei Fardea;

8.Efectueaza analiza privind executia bugetului de venituri si cheltuieli.

9.Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

10. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual cu
privire la bilanful contabil si contul de executie al realizérii veniturilor §i executarii
cheltuielilor, ce se prezintd Consiliului Local;

11. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului Local;

12. Intocmeste lunar, trimestrial si anual dupa caz, contul de executie a veniturilor si
cheltuielilor bugetare consolidat si 1l transmite in termenul legal insitutiilor abilitate;

13. Intocmeste darea de seama lunara, trimestriala si anuala si o transmite in termenul
legal insitutiilor abilitate;

14. Asigura, pe baza bugetelor aprobate, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitatilor subordonate, ordonatori secundari si tertiari de credite;

15. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild la nivelul Primariei comunei
Fardea in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe
existente in cadrul sediilor administrative ale Primariei, obiectelor de inventar, rechizitelor si
materialelor de intrefinere, pe urméatoarele actiuni:

a. gestiunii mijloacelor fixe;
b. contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;



c. contabilitatea sintetica a valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor
sintetice;

d. contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si
valoric;

e. contabilitatea mijloacelor banesti;

f. contabilitatea deconturilor;

g. contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole,
paragrafe, aliniate).

16. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

17. Isi exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002 in legaturd cu angajarea,
lichidarea, asigura ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor
legale si bugetare;

18. Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor
contabile; participa la realizarea aplicatiilor specifice;

19. Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate,
precum si ale consilierilor locali;

20. Colaboreaza cu alte compartimente pentru actualizarea, evidentierea si valorificarea
bunurilor apartinand domeniului public si privat al comunei Fardea.

21. Initiazd impreuna cu serviciile de specialitate ale Primariei inventarierea anuala si ori
de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Fardea si
administrarea corespunzatoare a acestora;

22. Analizeaza in vederea aprobarii de cétre primar si Consiliul Local imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urméarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora, precum si incadrarea
in gradul de indatorare prevazut de lege:,

23. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei si Consiliului Local pentru a
prezenta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este necesar, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei Fardea;

24. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

Atributii Buget

1. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al UAT
Comuna Fardea;

2. Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimérile pentru urmaétorii 3 ani;
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

4. Organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

5. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificdrilor de buget;

6. Organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate;



7. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor
justificative;

8. Efectuarea deschiderilor de credite (finantéari), pentru conturile proprii, urmare a
verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;

9. Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

10. Urmarirea, respectarea si {inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

11. Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean
Timis in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap,
s.a.);

12. Intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre
institutie de la diferiti agenti de creditare;

13. Urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

14. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;

15. Verificarea periodicd a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

16. Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul
Finantelor, conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru
inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

17. Transmiterea In format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1
din Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,
modificata prin Legea 187/2012;

Atributii Contabilitate

1.Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatii publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

a. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat
sd rdspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

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

c. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea decontarilor;

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole
aliniate).

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

3. Organizeaza ori de cate ori este nevoie, dar cel pufin o data pe an, inventarierea
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Fardea;

4. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

5. Urmadreste intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seama lunara
trimestriala si anuala;



6. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru
unitafile finanfate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii bilantului
consiliului local Tomesti;

7. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor si factura in parte;

8. Intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita

9. Verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;

10. intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare trezoreriei comunei Fardea a
ordinelor de platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane
juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de citre directia de
impozite si taxe locale;

11. Urmadrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

12. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontirii lor;

13. inregistreazé intrdrile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
inventar inregistreaza intrarile in custodie;

14. Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica si contabilizeaza
documentele primare, a obiectelor de inventar primite in folosintd in contul extabilantier 8030,
a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul extabilantier, a valorilor materiale primite
in custodie in contul extabilantier;

15. Intocmeste Nota de intrare receptie, daca achizitia se referd la un material sau obiect
de inventar, pe care o listeaza si o ataseaza la documentele de plati;

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

17. Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabili si
financiard a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste
contul contabil, domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetara, codul de clasificare
conform catalogului din HG 2139/2004 — privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normalede functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile si completirile ulterioare,
alege gestiunea - locul de folosinta;

18. Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie directa-factura,
iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei;

19. Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul
informatic;

20. Listeaza: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat,
public, Raport inventar, Balanta contabila sintetica a conturilor pe care le are in evidenta.

21. Efectueaza tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix;

22. Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

23. Operare in Forexe



Art. 16 IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Atributii Compartiment Taxe si Impozite

1. Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol al comunei

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedad bunuri impozabile ;

3. Inlocuirea operatorului rol;

4. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societdtilor Comerciale, dupa depunerea
dosarului cu actele firmelor;

5. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

6. Constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

7. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun
pentru inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind
regimul juridic al contraventiilor;

8. Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Fardea cererile in legatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre
bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari,
in conformitate cu prevederile legale;

9. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale precum si alte impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate
de persoanele fizice;

10. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor:

Incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

Impozitul si taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

Taxa hoteliera, taxe speciale,

g. Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

11. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie si locale.;

12. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
registrului comertului sau a instantelor;

13. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a inspectoratului teritorial de muncad, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

14. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Atributii Impunere — Constatare

15. Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscala;

16. Certificate de atestare fiscala;

17. Declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;

18. Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

19. Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice
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20. Cereri scutire impozit

21. Declaratii impunere autovehicule achizifionate de la persoane fizice;

22. Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

23. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

24. Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

25. Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

26. Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

27. Declaratii modernizari la cladirile existente;

28. Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

29. Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

30. Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

31. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

32. gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

33. confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Autorizare a
Constructiilor cu baza de date a de la Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de
construire;

34. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Fardea si a
satelor apartinatoare, atdt persoane fizice cat si persoane juridice.

35. Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si
eliberarea placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor
1501/2006 actualizat- Ordin privind procedura inmatricularii, inregistrarii, radierii si eliberarea
autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

36. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societatilor Comerciale, dupa
depunerea dosarului cu actele firmelor;

37. Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

38. Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeazd si semneaza carnetele si urméareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

39. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun
pentru inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind
regimul juridic al contraventiilor;

40. Asigurd evidenta platilor de impozite i taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice;

41. Taxa hoteliera;

42. Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

43. Asigura si rdspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

44. Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

45. Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local al Comunei
Fardea cererile in legdtura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale catre
bugetul local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari,
in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;



46. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza contestatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale, formulate de catre persoanele juridice, conform
competentelor legale si propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor
formulate impotriva actelor administrative fiscale;

47. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
ce urmeaza a fi aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

48. Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

49. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza

50. Impozitele si taxele locale fiscale precum si alte impozite si taxe fiscale care
constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

51. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor definute si lucrarilor.

52. Efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,.Inventarierea
materiei impozabile™

53. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd $i masurile de aplicare a acestora;

Atributii Evidenta Veniturilor

54. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

55. Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

56. Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale ;

57. Solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul
platilor efectuate de acestea prin banca;

Atributii Executare Silita

58. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau
a Registrului Comertului, ori a instantelor;

59. Aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea
procedurii, trecerea la urmétoarele forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

Atributii Amenzi

60. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

61. Evidenta dosarelor de insolvabili;

62. Evidenta incasarilor rezultate din executare silita amenzi;

63. Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

64. Indeplineste si alte atributii sau sarcini primite de la primar.
Ridicarea si depunerea de numerar in baza foilor de varsamint si CEC din conturile deschise

la trezorerie;
Ridicarea extraselor de cont de la trezorerie ;



Efectuarea de plati si incasari in baza documentelor justificative
[ntocmirea registrului de casa avind la baza documentele de incasari si plati.
Depunerea la trezorerie a documentelor de decontare si preluarea extraselor.
Intocmirea foilor de varsamint
Intocmirea actelor de casa precum si arhivarea lor
Mentine in permanenta plafonul de casa in conformitate cu legislatia in vigoare
opereaza registru de rol
Intocmeste diferite adeverinte solicitate de persoane fizice sau juridice din registrul de rol
Intocmeste certificate fiscale la solicitarea persoanelor fizice sau juridice
Executa lucrari la solicitarea primarului si contabilului ori de cite ori este nevoie
Urmareste in permanenta legislatia specifica muncii din fisa postului ;
Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de contabil sau primar ;
Limite de competenta
-raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor
-raspunde de respectarea legalitatii
-raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
a informatiilor
-raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate
-responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de serviciu
cuprinse in fisa postului
-face propuneri pentru imbunatatirea activitati sale.



Art.17 AGRICOL

Inregistreaza in registrele agricole, atat in format electronic cat si in Registrele Agricole, datele
de stare civila ale cetatenilor din localitate si strainasi;

Inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile (inclusiv datele de identificare a
acestora — nr. top, tarla, sola s.a.), animalele, pasarile, famililile de albine si alte bunuri detinute de
persoane fizice si juridice.

Urmareste si opereazd miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

Verificd, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise 1n registrele agricole ;

Elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea
personald a celor in cauza;

Colaboreaza direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate ;

Intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primariei comunei
Fardea sau de Consiliul Judetean ;

Realizeaza si {ine la zi baza de date a comunei Fardea fiind in masura sa furnizeze date din toate
domeniile ori de céte ori i se solicita;

Colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea comunei Fardea;

Colaboreaza cu medicul veterinar pentru realizarea unei inregistrari cat mai exacte in registrele
agricole a evolutiei efectivelor de animale din comuna Fardea;

Elibereaza documentele de adeverire a proprietdtii animalelor in vederea vanzarii acestora;

Elibereaza Certificatele de producator agricol;

Asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A;

Participa la constatari si evaludri de pagube in agricultura;

Exercitd atributiile ce revin pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri
de reglementare a vanzdrii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si infiinfarea Agentiei Domeniilor
Statului, astfel:

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

b) infiinfeaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sa cuprinda
cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situata
in extravilan oferitd spre vanzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare,
amplasamentul identificat prin tarla si parcela sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor stabilit
prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie
Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale
pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare
etapd a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice
corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

c)afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz;



d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la
structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz. Lista preemptorilor se afiseaza la
sediul primariei, dupa caz, si pe site-ul propriu;

e) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul
tuturor actelor prevazute la lit. a);

f) in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul
primadriei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti
preemptori necupringi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte
justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2);

h) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului
cumpdrator, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

1) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale previzute la
art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

j) dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a
preemptorului potential cumpardtor, transmit la structura centrala, respectiv la structurile
teritoriale, dupd caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor
proceselor-verbale prevazute la lit. 1);

k) in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca
s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul
este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele
de proprietate sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard
conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare. O copie a acesteia, Insotitd de copiile tuturor proceselor-verbale previzute
la lit.1), este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

1) transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificatd de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii
teritoriale, dupa caz.

Raspunde pentru completarea si tinerea la zi al Registrului pentru evidenta Atestatelor de
producitor, Registrului de evidenta Carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol
precum si de verificarea in registrul Agricol si in teren a existentei suprafetelor de teren, respectiv
a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator si pentru
intocmirea §i eliberarea atestatului de producator
Face parte din grupul de lucru constituit la nivel judetean in vederea intocmirii amenajamentului
pastoral pentru comuna Fardea, judetul Timis (O.U.G. nr.34/2013 privind organizarea,
administrarea §i exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii
fondului funciar nr. 18/1991 coroborate cu prevederile H.G.R. nr.1064 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea



si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar
nr.18/1991)

Informeazad cetitenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

Intocmeste si conduce, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, registrele agricole
ale comunei Fardea, pe format de hartie , in format electronic si RAN, aduce la cunostinta
cetdtenilor obligatiile ce le revin la registrul agricol, centralizeaza datele inscrise;

Efectueaza activitate de relatii cu publicul si ofera consultantd de specialitate ;

Sprjind producatorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea daunatorilor potrivit
buletinelor de avrertizare emise de unitatile de profil.

Urmareste modul de utilizare a pasunii comunei Fardea

Executd lucrarile privind recensamintele generale agricole precum si recensamintele de sondaj

Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in conditiile legii
pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartinand
producatorilor agricoli privati si a terenurilor din administratrea Consiliului Local, raspunde, alaturi de
factorii obligati, de intocmirea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

Asigura evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole apartinand producatorilor privati
si a terenurilor din administrarea Consiliului local.

Intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producator, bilete de proprietate
asupra provenientei si sanatatii animalelor;

Furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile publice).

Colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

Elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de proprietate;

Ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea animalelor;

Acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de producatori
agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit cerintelor pietii, a sistemului
de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare si cultura , indeplinirea unor comenzi de stat si
obtinerea unor avantaje economice de catre acestia , intocmeste prin consultarea si cu participarea
producatorilor agricoli, a consiliului local si a unitatilor de cercetare de profil agricol, programul privind
structura culturilor si a efectivelor de animale

Tine evidenta cadastrului funciar al comunei Firdea;

Verifica anexele privind reconstituirea in baza Legii nr. 18/1991 si participa la intocmirea anexelor
modificatoare cuprinzand modificari de suprafete prin vanzari - cumparari pana in anul 1990, modificari de
nume autori $i mostenitori.

Intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar

Se deplaseaza in teren impreund cu membrii Comisiei Locale si proprietarii de terenuri pentru
identificarea amplasamentelor si executarea masuratorilor care stau la baza intocmirii planurilor parcelare;

Raporteaza si calculeaza pe planurile cadastrale conform datelor din teren;

Parceleaza terenurile n vederea punerilor in posesie a proprietarilor ce suprafetele de teren reconstituite
si constituite, coform deciziilor luate de catre membrii Comisiei Locale de aplicare a legilor fondului
funciar;



Inscrie in evidentele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor si altor operatiuni effectuate in teren;
Completeaza procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
Inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiul Judetean de Cadastru documentatia

necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri
cadastrale).

Misuritori in vederea aplicarii legilor fondului finciar;

Raportarea masuratorilor pe planurile cadastrale

Efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei,
ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si informeaza

permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora ( litigii privind fondul funciar, actiuni
in constatare, Legea nr.10/2001) si comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.



Art.18 ASISTENTA SOCIALA
In aplicarea prevederilor Legii 416 /2001 privind venitul minim garantat:

Primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de
solicitanti ;

Efectueaza si intocmeste anchete sociale in termen legal.in vederea deschiderii dreptului de ajutor social
sau respingerii cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului acestora ; anchete sociale pentru
acordarea / neacordarea ajutorului social;

Intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul ajutorului social conform datelor ce rezulta din documentele
depuse si de ancheta sociala;

Transmite catre secretarul entitétii pentru verificare si vizare documentele ce stau la baza stabilirii si platii
ajutorului social;

Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

Asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim
garantat;

Propune pe baza de referat modificarea/ suspedarea dreptului la ajutorul social, in conditiile prevazute de
lege;

Comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/ modificare/ incetare a ajutorului social;

intocme§te evidenta lunara a orelor efectuate,cu privire la participarea la activitatile in folosul comunitatii
efectuate de asistati, pentru plata corecta a acestora;

Asigura instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii;

Transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucriri de interes local, lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca,in luna
urmatoare aprobarii acestora.

Raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar,catre agentia teritoriali;

Réaspunde de documentele ce insotesc acest borderou,respectiv: dispozitiile primarului de acordare a
dreptului la ajutorul social, copiile cererilor de acordare a ajutorului social si a declaratiilor pe propria
raspundere, certificate de primar, precum si de copiile fiselor de calcul;

Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;

Intocmeste si transmita agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarei luni pentru luna anterioara, un
raport statistic privind aplicarea prevederilor legii;

Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheti social cererile de acordare a ajutoarelor de urgent;

Sa intocmeasca anual un plan de actiuni/lucrari de interes local, care se poate revizui semestrial;

Sd tind evidenta orelor de munca efectuate, pentru activitatile si lucririle de interes local, de catre
persoanele apte de munca;

Sa asigure persoanelor apte de munca instructajul in domeniul securitatii si sanatatii la locul de munca;

Sa afiseze lunar, la sediul propriu, planul de actiuni/lucrdri de interes local pe luna in curs, lista
beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeaza s efectueze activititi sau lucrari
de interes local, precum si situatia activitatilor/lucrarilor efectuate in luna anterioara;

Sa transmita trimestrial, in format electronic, catre agentia teritoriald pentru plati si inspectie sociala,
evidentele solicitate in virtutea legilor;

Urmareste permanent toate modificérile legislative ce privesc asistenta sociala la nivel de administratie
publici locala, aduce la cunostinta primarului sau sefului ierarhic superior orice problema social ivita si la
care nu poate decide singura



In aplicarea prevederilor OUG nr. 70 din 2011 privind misurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece, altele decét cele de la Legea 416 /2001, privind venitul minim garantat :

Primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti,
precum si bunurile mobile si imobile detinute;

Efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratiile pe
propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia :

Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili
petrolieri;

Stabileste dreptul la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

Intocmeste pani la data de 15 septembrie a fiecarui an, lista cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza
pentru incdlzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei depuse la
stabilirea ajutorului social;

Transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului;

Intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social
care utilizeaza pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

Intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incdlzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;

In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, ale
prevederilor Codului Familiei,ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild,cu
modificarile ulterioare, Ordinul nr.69/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind
menegmentul de caz in domeniul protectiei copilului al Ministerului Muncii, solidaritatii Sociale si
Familiei-Autoritatea Nationala pentru Protectia Copilului si Adoptie :

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante ;

Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lors au de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor

In aplicarea legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare

Asigurd identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate duce la saracie
sau marginalizare sociala

Asigura elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii si
saraciei atat la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:

Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu responsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistenta sociald, precum si cu reprezentantii societatii
civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala:

Asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si combaterea
marginalizarii i excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective
la nivelul comunei.

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

Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;



Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa;

Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

Monitorizeaza familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate, conform
procedurii aprobate prin Hotarare de Guvern si intocmeste situatiile si raportarile specifice; consiliaza si
informeaza persoanele desemnate de parinti/tutori plecati la munca in striinatate si confirmate de instanta,
sa se ocupe de intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, cu privire la raspunderea
pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului;

Consiliaza si informeaza parintii cu copii asupra riscurilor asumate prin plecarea lor la munca in
striinatate, precum si cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza sa plece la munca
in strdinatate si au in ingrijire copii minori;

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

Urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

Urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea actiunilor sau lucrarilor de interes local, prevazute la art. 67 alin. (2) din Legea nr.
272/2004;

Monitorizeazd modul de utilizare a alocatiei lunare de plasament, pentru copilul pentru care s-a instituit
tutela;

Recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

Monitorizeaza situatia minorilor cu dizabilitéti din unitatea administrativ-teritoriald, pentru care s-a
emis un plan de abilitare-reabilitare de catre DGASPC;

intocmeste rapoarte de monitorizare a planului de abilitare-reabilitare pentru copiii din familie incadrati
in grad de handicap, in vederea verificarii indeplinirii obiectivelor din plan, identificarea dificultatilor de
implementare a planului, gasirea unor solutii de remediere, astfel incat copilul sa beneficieze de abilitare-
reabilitare optima, urmareste prin reevaluarea semestriala eficienta beneficiilor, a serviciilor si a masurilor
de interventie;

Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Propune masuri de prevenire a separarii copilului de parintii sai, adoptarea de masuri de prevenire si
inlaturare a abandonului scolar, consiliaza parintii care, din cauza saraciei, consumului de alcool, sau a
unui comportament deviant, nu respecta si nu indeplinesc obligatiile parintesti;

Intocmeste anchetele sociale specifice domeniului de activitate:

Intocmeste planul de servicii pentru minori, in cazurile si conditiile reglementate de prevederile legale
in vigoare;

Consiliaza familia care care in ingrijire copii cu privire la serviciile sociale existente la nivel local si a
beneficiilor de asistenta sociala prevazute de lege destinate mentinerii copilului in familie, cu accent
deosebit pe informarea corespunzatoare a parintilor, consilierea, medierea acestora, in baza unui plan de
servicii;



Monitorizeaza relatiile personale ale copilului, cu celélalt parinte, in cazul in care parintele la care
locuieste copilul, impiedica sau afecteaza in mod negativ legaturile personale ale copilului cu celalalt
parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instantd sau convenit de parinti;

Consiliaza persoanele interesate privitor la actele necesare intocmirii dosarelor pentru incadrarea in grad
de handicap, traseul si procedurile de obtinere a acestora;

Verifica in teren, efectueaza si intocmeste anchetele sociale necesare obtinerii certificatelor de incadrare
a copiilor si a adultilor in grad de handicap;

Consiliaza familiile privitor la actele necesare intocmirii dosarului pentru orientare scolara si
profesionald de catre COSP, traseul si procedurile de obtinere a acestor acte;

Efectueaza si intocmeste anchetele sociale privind orientarea scolara si profesionala a copiilor cu cerinte
educationale speciale;

Monitorizeazd mamele minore in vederea prevenirii si interventiei in cazurile de copii aflati in situatie
de risc de parasire;

Centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteaza activititi remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling si transmite centralizatorul DGASPC in care copilul desfasoara
activitatea, in primele 15 zile ale trimestrului, pentru trimestrul anterior.

Verifica in teren si intocmeste la cerere grila de evaluare medico-sociald/ancheta sociala in vederea
internarii persoanelor in unitati de asistentd medico-sociala/centre de tip rezidential;

Monitorizeaza persoanele externate din centre medico-sociale sau camine pentru persoane varstnice;

Intocmeste si transmite institutiilor abilitate situatiile statistice din domeniul de activitate;

Intocmeste anchetele sociale la solicitarea centrelor in care sunt gazduiti beneficiari de servicii de pe
raza unitatii administrativ teritoriale;

Actioneaza pentru limitarea cersetoriei pe raza municipiului si luarea masurilor de protectie sociala in
vederea prevenirii marginalizarii sociale a acestor persoane;

In aplicarea Legii nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

Asigura functionarea EMI prin numirea si pregatirea membrilor echipei de interventie ;

Tine legatura cu organele de politie, initiaza conventii de colaborare in vederea interventiilor in cazuri
de violenta,

Realizeaza o baza de date cu cazurile gestionate ;

Tine evidenta interventiilor realizate,
Va lua legdtura cu DGASPC la cazurile de violenta domestica in vederea luarii in evidenta si a realizarii
menegmentului de caz ;

Monitorizeaza si analizeaza trimestrial si anual sub forma de rapoarte, apelurile sesizarile cu privire la
violenta domestica ;

Elaboreaza procedura operationala care reglementeaza modalitatea de interventie in situatiile de violenta
sesizate sau in caz de autosesizare ;

Evalueazad nevoile imediate ale solicitantilor si potentiatorilor de risc, completeaza fisa de convorbire in
timpul apelului ;

Ofera consiliere de specialitate precum si informatii adecvate nevoilor identificate precum si recomandari
pentru solutionarea situatiilor ;

Completeaza fisele de evaluare a riscurilor precum si celelale documente cu privire la cazul respectiv
asa cum sunt prevazute in Ordinul 2525/2018 Procedura pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta
domestica ;

Daca din consiliere nu apar semne de intelegere intre victima si agresor, dupa caz, vor fi sesizate organele
de politie, instantele judecatoresti ;



Informeaza, consiliaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie de care aceasta poate beneficia
din partea institutiilor competente

Daca are loc o convorbire telefonicd cu privire la caz in timpul acesteia se vor respecta anonimatul si
confidentialitatea dar si dorinta apelantului de a finaliza convorbirea ;

Intervine impreuna cu reprezentantul Politiei la cazarea victimelor violentei domestice ;

In aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu familial
si in comunitate;

Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd socialda pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum
si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

Propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia
in alte institutii specializate;

Evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum
si respectarea drepturilor acesteia;

Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele
varstnice;

In aplicarea prevederilor Legii 277/2010, privind privind alocatia pentru sustinerea familie

Primeste cereri si declaratia pe propria raspundere pentru solicitarea alocatiei, precum si actele
doveditoare privind membrii familiei si veniturile realizate de acestia conform normele metodologice de
aplicare a prezentei legi.

In vederea verificarii indeplinirii de catre solicitant a conditiilor de acordare a alocatiei, efectueaza, in
mod obligatoriu, evaluarea socioeconomica a familiei, prin ancheta sociala, asuméandu-si raspunderea
asupra continutului anchetei sociale.

Stabilirea dreptului la alocatie si a cuantumului acesteia se face prin dispozitie scrisa a primarului si
comunica solicitantilor dispozitia de acordare a dreptului sau respingerea cererii.

Colaboreaza cu ceilalti colegi de la asistentd sociald, in vederea identificarii cazurilor cu risc de
excluziune, pentru luarea masurilor de indepartare a riscurilor

in aplicarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

In domeniul SERVICIILOR SOCIALE si MONITORIZARII ASISTENTILOR PERSONALI SI A
INDEMNIZATIILOR LUNARE DE HANDICAP



Solutioneaza solicitarile de servicii sociale din competenta serviciului, formulate de persoanele
beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati
de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

Identifica si evalueaza nevoile sociale individuale, familiale sau de grup si elaboreaza planurile de
interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea situatiilor de dificultate, care cuprind misuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care
persoana/familia are dreptul;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor privind drepturile si serviciile disponibile;

Recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale, potrivit
competentelor;

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, in functie de nevoile identificate la nivelul
municipiului;

Monitorizeaza dosarele de acordare a hranei prin cantina de ajutor social a municipiului Campina,
centralizeaza datele privind beneficiarii, numarul de portii acordate si sumele de plata, reprezentand
contributia beneficiarului, dupa caz;

Intocmeste contractele de servicii sociale pentru beneficiarii cantinei de ajutor social si tine evidenta
acestora;

Sprijind compartimentul responsabil de contractarea serviciilor sociale in elaborarea documentatiei de
atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

Efectueaza anchetele sociale in vederea angajarii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,
verifica indeplinirea conditiilor legale pentru angajarea acestora si formuleaza propuneri in acest sens;

Monitorizeaza si evalueaza activitatea asistentilor personali, propunand luarea masurilor ce se impun,
dupa caz;

Urmareste indeplinirea conditiilor legale de angajare a asistentului personal al persoanei cu handicap
grav, pe durata derularii contractului de munca;

Efectueaza controale cu privire la activitatea asistentilor personali, propune masurile ce se impun, dupa
caz;

Prezinta Consiliului Local raportul semestrial privind activitatea asistentilor personali si-1 comunica
Directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului si Agentiei teritoriale de plati si inspectie
sociala;

Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului si transmite acesteia toate
datele si informatiile solicitate;

Verifica indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea indemnizatiei lunare de handicap, intocmeste
dispozitiile de acordare, inainteaza dosarele aprobate compartimentului de resurse umane pentru punerea
in platd;

Intocmeste lunar, in colaborare cu responsabilul pe resurse umane, pontajul si situatia beneficiarilor de
indemnizatii de handicap, care stau la baza platilor salariilor asistentilor personali si a indemnizatiilor de
handicap;

la masuri pentru asigurarea instruirii periodice a asistentilor personali, conform prevederilor legale in
vigoare

in aplicarea OG 27/2002, cu modificiirile si completarile ulterioare, privind reglementarea
activitagii de solutionare a petitiilor asiguri solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor
primite de la cetateni sau autorititi ale administratiei publice centrale sau locale, in domeniul pe care
il gestioneaza si care 1i sunt repartizate.



in aplicarea OG 33 /2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind reglementarea
eliberirii certificatelor si adeverintelor, elibereaza adeverinte, bazate pe evidentele documentelor
aflate la creator, din domeniul de care se ocupa.

in aplicarea prevederilor HG 1723/2004, cu modificirile si completirile ulterioare, deserveste
publicul conform programului stabilit de primarul comunei.

in aplicarea prevederilor legale privind Consilierul de etica.
In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduita, consilierul de etica
indeplineste urmatoarele atributii:
a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o
solicitare, insi din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si
care ar putea determina o incédlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza
conducatorului autorititii sau institutiei publice, si propune masuri
pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;
e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii
sau institutiei publice cu privire la comportamentulpersonalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;
g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia
publica respectiva.
a) completeaza si transmit trimestrial informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici;
b) transmit semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice

in aplicarea prevederilor legale privind Legea nr.78/2000, cu modificarile si completarile ulterioare

a) realizeaza activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage;

b) intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale, atunci cand salariatul isi incheie
raporturile de serviciu/munca;

¢) transmite lista permanenta cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale, ori de cate ori necesita
actualizarea, catre seful serviciului gestionare Resurse umane, responsabil cu incetarea raporturilor de
serviciu/munca;



d) solicita persoanelor carora le inceteaza raporturile de serviciu/munca, care se afla inscrise pe lista cu
salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul sa completeze Declaratia de
pantouflage si a copiei documentelor de la dosarul personal, decat dupa primirea Declaratiei, sub semnaturi:
e) rezinta sefului serviciului Gestionare Resurse Umane, care realizeaza formele pentru incetarea
raporturilor de serviciu/munca, Declaratia de pantouflage;

f) elaboreaza si completeaza Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage;

g) monitorizeaza timp de 3 ani, prin informari, cel putin anual, daca a fost respectat angajamentul din
Declaratie;

Prevederile Legii nr.129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autorititii Nationale de supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru aprobarea Legii nr.677/2001 pentru protectia datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date.

a)Informarea si consilierea conducerii comunei Fardea, precum si a angajatilor care se ocupa cu prelucrarea
cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.679/2016 si a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b)Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr.679/2016 si a altor dispozitii de drept al

Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Comunei Fardea in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal;

¢) Furnizare de consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea acesteia, in conformitate cu art.35 din Regulamentul nr.75/2016;

d)Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

¢)Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspecte legate de
prelucrarea, inclusiv consultarea prealabild mentionati la art.36 din Regulamentul nr.679/2016, precum si,
daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

Prevederile Ordinului Secretarului General al guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern menegerial al evantititilor publice.

Analizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial din cadrul Primariei Fardea:
program care cuprinde obiective, activitati, termene, responsabilitati; la elaborarea programului se vor avea
in vedere: cerintele generale continute in standardele de control intern managerial, atributiile,
particularitatile organizatorice si functionale ale entitatii, personalul si structura acestuia, alte reglementri
si conditii specifice;

Propune aprobarea conducatorului comunei Fardea Programul anual de dezvoltare a sistemului de control
menegerial al entitatii publice;

Urmareste realizarea si asigura, ori de cate ori este necesar actualizarea Programului de dezvoltare:
Réspunde de implementarea standardelor de control intern managerial in cadrul entitatii publice;
Analizeaza capacitatea internd a entitatii de a finaliza implementarea standardelor de control intern
managerial, tindnd seama de complexitatea procesului si daci situatia o impune;

Primeste de la directiile generale , directii, servicii, unitati si institutii din subordinea entitatii publice,
prin intermediul Secretariatului tehnic, raportari referitosare la progreseole inregistrate in dezvoltarea
sistemelor proprii de control intern managerial, in raport cu Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial, precum si referitor la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in
cadrul compartimentelor;

Rrezintd conducatorului comunei Férdea, la solicitarea acestuia, raportari referitoare la: progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in raport cu Programul de



dezvoltare; actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intrprinse, precum si alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu

Supervizeaza intregul proces de elaborare a Planului strategic institutional pe termen mediu sau a altui
document de manegment organizational;

Identifica si adopta directiile stratedice de activitate din cadrul Planului strategic institutional pe termen
mediu;

Adoptd planul de actiune pentru implementarea planului strategic institutional pe termen mediu;
Adoptd varianta finala a Planului strategic institutional pe termen mediu sau a altui document de
managment, care urmeaza sa fie inaintat conducatorului;

Raspunde pentru implementarea si actualizarea Planului strategic institutional pe termen mediu sau a
documentului de menegment organizational;

Primeste cel putin o data pe an, de la directiile generale, directii servicii, unititi din componenta entitatii
publice, prin intermediul Secretariatului tehnic, informari referitoare la progresele inregistrate in
implementarea Planului strategic institutional pe termen mediu sau a documentului de menegment
organizational, la solicitarea Presedintelui Comisiei de Monitorizare si/ sau a conducitorului entitatii
publice;

Analizeaza situatia indeplinirii obiectivelor prevazute in Planul strategic institutional pe termen mediu
sau a documentului de menegment organizational si adopta masurile corective care se impun;

Analizeaza Registrul de riscuri pe entitate;
-analizeaza Profilul de risc si limita de toleranta la risc la nivelul entititii;
-analizeaza informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii;

Prevederile Legii nr.176/2014 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnititiilor publice
pentru modificarea si completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea actelor normative.

Tinind seama de dispozitiile art.76, art.79, art.87-93 si de cele ale art.97-98 din Legea
nr.161/2003 privind misurile pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri,prevenirea si combaterea coruptiei.

Persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile
de interese au obligatia s se inregistreze in aceasta calitate pe e-DAI;

Primesc si inregistreaza declatatiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAIL, cu
respectarea legislattei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelorcu caracter
personal, si eliberare la depunere o dovada de primire;

Indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art.1 alin.(1)

Verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registrul special, cu caracter
public, accesibile prin e-Dai, denumit Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese:

Asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina de internet
a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate,
cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii olografe.Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau a mandatului
si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;



In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de
interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

Genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu
au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acvest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

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

Transmite Agentiei pana la 1 august lista definitiva cu persoanele care ni au depus la termen sau au depus
cu intarziere declaratiile de avere si declsaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite .

in aplicarea prevederilor legale privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public si aplicarii Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica

asigurarea legaturii dintre Primarul comunei §i societatea civila a comunei prin
implementarea legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;



Art.19. URBANISM

Organizeaza, coordoneaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii din cadrul
compartimentului Protectia mediului si programe de dezvoltare locala in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

Aplicd legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protectie ale mediului;

Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul colectarii selective si a gestiondrii deseurilor
la nivel local;

Inifiazd masuri administrative la nivel local pentru reducerea poludrii atmosferice in
concordanta cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locala;

Raspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat de gestionare a
calitdtii aerului in vederea reducerii valorii limita la PM10;

Elaboreaza instructiuni pentru agentii economici, institutii si populatie privind modul de
gestionare a deseurilor la nivel local;

Initiaza si raspunde de desfasurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel local;

Primeste si rezolva corespondenta specifica domeniului de activitate;

Informeaza conducatorul institutiei asupra problemelor de mediu ivite la nivelul comunei si
propune masuri de remediere;

Colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale in vederea implementarii de proiecte
comune, pe teme privid protectia mediului;

Colaboreazd cu institutiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Timis, Comisariatul
Judetean Timis al Garzii de Mediu, Directia de Sanatate Publicd Jud.Timis, Oficiul pentru
Protectia Consumatorilor Timis) in efectuarea unor controale tematice, la agenti economici ce
151 desfdsoara activitatea pe raza comunei;

Participa, in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sinitate si
dezvoltare si promovare locala;

Participa la comisiile de analiza tehnicd, infiinate in baza Ordinului Prefectului, pentru
avizarea diferitelor documentatii;

Efectueazd deplasari in tara si strainatate in vederea participarii la seminarii si cursuri de
perfectionare pe teme de mediu sau management de proiect;

Réspunde, cu promptitudine, solicitarilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul
diminuarii efectelor unor poluari accidentale;

Se preocupd in permanentd de cunoasterea legislatiei nationale; studiazi problematica
europeand in domeniul protectiei mediului, in scopul elaborarii strategiilor locale;

Afiseaza/dezafiseaza anunturile de mediu;

Organizeaza si participa la actiunile de ecologizare a a comunei Fardea;

Raspunde de respectarea prevederilor legale in privinta colectarii selective in cadrul
Primaiei comunei Fardea si a colectarii deseurilor menajere la nivel de comuni;

Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al
comunei Fardea;

Promoveazd o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului;

Verificd pe teren, solufioneaza si rdspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, etc.), conform atributiilor din legislata
in vigoare;



Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Fardea, in
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica locala il are asupra
factorilor de mediu si a sanatatii populatiei;

Elaboreaza Planul Local de Gestiune a Deseurilor si il actualizeaza atunci cand este cazul;

Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul de actiune
pentru protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati proveniti din surse agricole;

Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Fardea in vederea aducerii la cunostintd, promovirii si/sau
aprobdrii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de

Consiliul Judetean, Directia de Statistica, sau alte organe administrative la nivel judetean sau

national;

Asigurd reprezentarea din partea Primariei comunei Féardea in calitate de responsabil cu
asigurarea activitdtii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor
in timpul actiunilor activititilor derulate, organizate, solicitate institutiei de autoritatile cu
atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia
de Protectie a Mediului, Garda de Mediu, etc);

Participa la sedintele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate
de Priméria comunei Fardea sau alte institutii non/guvernamentale;

Initiazd si urméreste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei Fardea;

Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare
si Indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment;

Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment;

Respectd Regulamentul Intern a 1 Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM) si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM (Anexa 2 la
dispozitia de infiintare Comisie SCIM);

Este responsabil cu punerea in practica a Anexei - Programul de dezvoltare SCIM in cadrul
compartimentului;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de primar.

Réaspunde de intretinerea retelelor de iluminat public, supravegheazi si comunici cu
institutiile, regiile, persoanele fizice si juridice interesate carora le este delegatd gestiunea apei,
canalizdrii sau a altor servicii comunitare de utilitati publice;

Verificd, in conditiile prevazute de lege, atunci cand este cazul, imaginile surprinse de sistemele
de supraveghere audio-video instalate pe raza comunei Fardea, privind paza obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Supravegheaza procesul de colectare a deseurilor si prin conectarea la sistemele de
supraveghere audio-video instalate pe raza comunei Fardea ;



Art.20. PROIECTE PROGRAME IN IMPLEMENTARE

- elaborare strategie de contractare anuala si program anual achizitii publice;

- efectueaza achizitiile publice directe online in cadrul SEAP si offline;

- tine evidenta achizitiilor de proiectare/lucrari/furnizare efectuate la nivelul UAT;

- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor derulate in
cadrul U.A.T;

- colaborarea cu institufiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local:

- solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale comunei aprobate prin
programe anuale;

- organizarea activitatilor in domeniul investitiilor si achizitiilor publice in conformitate cu
programul anual;

- propunerea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice, conform necesitatilor si prioritatilor;

- Verificarea, dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activita{i ce se desfdsoara cu ocazia achizitiilor, si asigurarea desfasurarii lor in
cadrul termenelor stabilite;

- verificarea dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice sunt in conformitate
cu legislatia in vigoare;

- indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute de
ordonanta de urgenta;

- completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre Primaria comunei Fardea;

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

- participa la intocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare;

- informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri;

- participa la intocmirea contractelor de achizitie publica;

- participa la intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor;

- rezolvarea in limita atributiilor cererile, sesizarile si contestatiile;

- asigurarea demersurilor necesare verificarii, urmaririi si receptiei lucrarilor efectuate in baza
contractelor de achizitie publica incheiate;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit in cadrul proiectelor
derulate, incluzand elementele prevazute in actele normative din domeniu;

- pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte
juridice si In orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.



Art.21 ADMINISTRATIE PUBLICA
Guard

Curatarea, maturarea, holului din incinta primariei, zilnic,
Spalarea pardoselii din hol, ori de céte ori este cazul;
Maturarea si/sau spalarea incaperilor ori de cate ori este nevoie (cel putin o dati pe zi) pentru a
indeparta urmele de mizerie;
Stergerea prafului, a panzelor de paianjen din incinta primariei;
Spalarea geamurilor ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
primariei;
Responsabilitate in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
pentru evitarea avarierilor , distrugerii sau pierderii lor;
Preluarea periodicd a materialelor pentru curatenie pe care le foloseste conform destinatiei
acestora si in dozajul corespunzator;
Spélarea geamurilor, a usilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;
Pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
Raspunderea pentru bunurile personale ale angajatilor din unitate in timpul exercitérii atributiilor
de serviciu;

Indeplineste alte atributii stabilite de lege sau de alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului ori primate de la sefii ierarhici.



Art.22 TRANSPORT SCOLAR

Aprovizionarea cu piese de schimb, combustibili si lubrifianti
stabileste necesarul de piese de schimb in functie de recomandarile producitorului, codul
acestora si rata de defect constatatd, necesarul de combustibili in functie de traseul si consumul
autovehiculului si necesarul de lubrifianti in urma verificarii consumului specific;

- Stabileste traseele si timpii de transport conform reglementirilor din acordul
AETR, stabileste programul de conducere si de odihni;

- Respect si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste
conducerea preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea a
vizibilitat

- - Pregateste autovehiculul in vederea efectudrii transportului in special in ceea ce
priveste starea tehnicd, spélarea interioara si exterioard, actele necesare plecarii in cursa;

- Supavegheazd imbarcarea si respect graficele de circulatie, verifica inchiderea

usilor;
- Executa transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea
legislatiei in rutiere;
- Asigurad si supravegheaza debarcarea cilatorilor;

- Executa reparatii in timpul procesului de transport (depandri in parcurs), localizeaza
si analizeazd defectiunea cu rapiditate dupa indicatiile aparatelor de bord semnalele acustice,
optice sau comportamentul specific al autovehiculului, identifica cu precizie efectele si cauzele
care au produs defectiunea, piesele defecte si in cazul imposibilititii efectudrii reparatiei
informeaza imediat; ,

- Adopta masuri de urgentd de evacuare si asigurare a cildtorilor pe timpul
reparatiilor, ia masuri de protectie si asigura cu promptitudine asistenta medical de urgenta in
cazul acdcidentarii calatorilor;

- Completeaza clar, citet, exact si complet documentele/ formularele necesare
efectudrii cursei si le preda la termen;

- Preda documentele de incheiere a curselor organelor ierarhice ale angajatorului;



Art.23. ADMINISTRATIE
Paznic

Asigurd paza si raspunde de materialul lemnos de pe pasunile din administrarea primariei

Asigurd prevenirea incendiilor de pasuni,pajisti, alte terenuri administrate de primarie.

Se prezinta zilnic la lucru si in timpul programului nu consuma bauturi alcoolice, cunoscand
faptul cd in urma unei abateri se poate aplica sanctiuni disciplinare prevazute de Codul Muncii.

Face pare din echipa de pompieri voluntari si de interventie in situatii de urgenta a Primiriei.

Respectd normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si rispunde in caz de
incélcarea acestora. Este obligat si ia parte la toate instructajele care se fac pe linie de protectie si
securitate a muncii.

Va avea in permanenta fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.

Are o atitudine civilizata fata de cetitenii cu care ia contact in timpul lucrului.

Sprijind organele primariei in transmiterea hotararilor Consiliului Local si aduce la indeplinire
sarcinile specifice hotarate de C.L.

Constsatd pagubele din patrimoniul silvo —pastoral si le inainteaza superiorilor spre rezolvare.

Executd orce sarcini pe care le stabileste condiucerea primariei.

Instalator apa, canal

Asigurd functionarea normali a retelei de distributie a apei si a retelei de canalizare;
Executa periodic controlul retelelor vizual sau prin alte metode pentru a depista eventualele
avarii cu sau fara pierderi de apa;
Executa reparatii in cazul unor avarii la retea;
Curata periodic bazinele de inmagazinare a apei, asigura spalarea si dezinfectarea lor;
Executa intrefinerea si reparatiile la instalatiile apartinand primdriei( apa, canalizare, statie de
epurare, etc.);
Executa sau supravegheaza brangarea si debransarea abonatilor la retelele furnizorului:
In conditiile de jarna asigura degajarea drenelor, bazinelor de apa;
Informeazi operativ conducerea primarie de orice avarie sau nereguld constatata in retele;
Respecta regulamentul de ordine interioara, programul de lucru stabilit cu posibilitatea
extinderii acestuia in cazul unor situatii deosebite ( prestarea de ore suplimentare in cursul zilelor
lucratoare sau prezentarea la lucru in zilele nelucritoare, chiar sirbatori legale);
Se interzice prezentarea sub influenta bauturilor alcoolice la serviciu sau consumarea acestora
in timpul serviciului;
Respecta regulile de protectie a muncii, normele de protectie sanitara i igiend impuse de
specificul muncii, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor,
Informeazd populatia si priméria in caz de poluare a mediului sau a surselor de apa,
Verificd modul de exploatare a instalatiilor de alimentare cu apa precum si folosirea apei
folosirea apei in alte scopuri, in vederea asigurdrii apei pentru toti cetafenii racordati la retea,
S& nu execute lucréri de reparatii sau racordari la apa pand nu se achita la casieria primariei
contravaloarea lucririlor;
Efectuiaza lucrari de reparatii interioare si exterioare;
Executd si alte lucrari de interventie si reparatii cand este cazul;
Participd la lucrari de reparatii si intretinere a bunurilor mobile din patrimoniul comunei;



La cererea conducerii executs lucrari ce formeaza obiectul meserie pentru care este angajat;
Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea primariei;
Raspunde de calitatea lucrarilor pe care le intocmeste, precum si respectarea termenelor
afectate lucrdrilor;
Raspunde de informatiile pe care le furnizeazd conducerii primariei si compartimentelor din
structura primdriei, altor institutii si autorititi publice;
Este obligat sa pastreze secretul profesional, fiindu-i interzis si divulge probleme de serviciu
care au caracter confidential, potrivit actelor normative in vigoare,
Raspunde de intretinerea si repararea aparatelor de joaca pentru copii din parcurile de pe raza
comunei
indeplineste orice alte atribufii incredintate de catre primar, viceprimar .

Muncitor calificat tractorist

Executa transportul pe drumurile publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;
Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a tractorului;
Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor
si  cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;
Sé cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare
precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;
Regulile generale de circulatie cu autovehiculul.
Studiaza legislatia in vigoare in domeniul pe care il conduce.
Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ teritoriale

Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor

Propune includerea in bugetul propriu a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor .dotarii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice.

Sa previna incendiile

Sa stinga incendiile

Sa salveze oamenii,animalele si proprietatile din incendii,inundatii si alte evenimente neasteptate

Sa asigure legatura cu cadrele responsabile de inregistrarea incendiilor

Sa decida tactica de stingere a incendiilor pe durata interventiei

Sa se documenteze cu privire la modalitatea de stingere a incendiilor

Sa supravegheze daca se respecta regulile de sanatate si de protectie a muncii si sa solicite un
comportament adecvat in timpul operatiunilor de salvare sau a altor interventii

Sa intocmesaca planurile de evacuare si toate celelalte planuri si documentatii necesare
serviciului

Intretinerea mijloacelor tehnice de interventie din dotare.

Sa verifice periodic cosurile de fum din gospodariile populatie si agentiloe economici

Planifica si desfasoara .controale ,verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare
a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetatenilor si bunurilor.

Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta.



Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc.
Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta
Organizeaza pregatirea personalului din serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Controleaza si indruma unitatile de invatamint si unitatile de cult
Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgente si tine evidenta acestora( incheie contracte de voluntariat)
Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns
Planifica si desfasoara exercitii ,aplicatii si alte activitati de pregatire pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative
Organizeaza evidenta privind interventiile ,analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele.
Participa impreuna cu personalul ISU la cercetarea clauzelor de incendiu ,a conditiilor si
imprejurarilor care au determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor.
Stabileste impreuna cu organele abilitate de lege,cauzele probabile ale incendiului
Constata incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta
Organizeaza concursuri cu serviciul voluntar precum si actiuni educative cu cercurile tehnico
aplicative din scoli.
Acorda sprijin unitatilor de invatamint in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire
Va informa primarul despre orice abatere sau neregula constatata pe timpul efectudrii serviciului
Va lua cunostinta despre numerele de telefon ale politiei ,primariei si pompierilor militari..

Muncitor calificat

> studiazd documentatiile de asamblare, pozitionare si imbind componentele;

controleazd cu instrumente adecvate corectitudinea imbinarilor, efectuiaza

controlul dimensional si face ajustarile finale;

- executa probe de mers si in sarcind constatand si remediind deficienta;

- urmareste zilnic functionarea masinilor si utilajelor in scopul identificarii de
disfunctionalitati;

- executd lucrari de intretinere curentd conform prescriptiilor specific fiecarui
utilaj;

- diagnosticheaza prin testari functionale si prin mdsurare cu dispozitivul de
masurd, concordanta intre parametrii de lucru si cerintele functionale;

- remediazi deficientele de reglaj, elimind sursele de zgomot, vibratii, praf, gaze;

- regleaza mecanismele mecanice, hidraulice, pneumatic pentru respectarea
parametrilor functionali specificati;

- Intocmeste fise tehnice de constatare, raporteaza operatiunile sefului ierarhic;

- identifica utilajul dupa zgomot, vibratii si modificarea parametrilor de lucru;

- determina cauzele defectiunii dupa tipul acesteia, conditiile de aparitie si
evidentele de intretinere-reparatii existente, raporteazd defectiunile constatate,
cauzele care le-au generat si propune masuri de remediat;

- atunci cand este competent efectuiaza lucrari de reparatii,

- reconditioneaza piesele de schimb care nu corespund specificatiilor tehnice;



verifica sculele si le inlociueste pe cele care nu mai prezinta sigurahntd si precizie
in exploatare;

executd operafii pregdtitoare cum ar fi: debitarea materialului, curitare
indepartarea, trasarea, operatii de prelucrare prin aschiere(pilire, polizare,
gaurire, strunjire, frezare), prin deformare plastic la rece(indoire, ambutisare,
perforare, decupare, torsionare) si prin procedee de prelucrare la cald (turnare,
forjare);

efectuarea  asambldrii nedemontabile (prin sudare, lipire, nituire) sau
demontabile (prin filete, pene, stifturi, caneluri), ansambluri cu elemente elastic
(cu arcuri);

realizeaza prin aceste operatiuni produse cum ar fi: confectii metalice, mobilier
necanic, confectii metalice decorative.



XIIL Toti salariatii au obligatia sa aplice intocmai politica referitoare la calitate si sa aplice
corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

XIV. Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor di
cadrul aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul Regulament de Organizare s
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

XV. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului se
modificd si se completeaza conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia prin
hotarare de Consiliu Local, iar prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept
in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.


User
Evidenţiere


