Anexa la HCL nr. 62/2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI SANTAMARIA-ORLEA

CUPRINS:
CAPITOLUL I: Dispozitii Generale
CAPITOLUL II: Sistemul trol intern man ial din comunei Sintimiria-Orlea

CAPITOLUL III: Structura organizatorica a primiriei comunei Santimaria-Orlea si

principalele tipuri de relatii

CAPITOLUL 1V: Atributiile Primarului si Viceprimarului comunei Santimairia-Orlea

CAPITOLUL V: Atributiile Secretarului general al comunei Sintimiria-Orlea

CAPITOLUL VI: Atributiile compartimentelor functionale, firi personalitate juridici, de

la nivelul unititii administrativ-teritoriale comuna Sintimiria-Orlea

CAPITOLUL VII: Atributii comune tuturor structurilor. Dispozitii finale
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CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
primarului U.A.T. comuna Santiméria-Orlea a fost elaborat in baza prevederilor:

* QOrdonantei de Urgenta a Guvernului. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completérile ulterioare;

* Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile §i completirile
ulterioare;

* Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, cu
modificarile si completérile ulterioare;

» altor acte normative in temeiul cirora isi desfdsoard activitatea personalul din administratia
publica locala, atat functionari publici cat si personal contractual.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al autoritiii
publice a U.A.T. comuna Santamaria-Orlea, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. Functia ROF

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Funcfionare a Primariei indeplineste
urmadtoarelor functii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care tofi angajatii, cét si
cetitenii dobandesc o imagine comuni asupra organizirii autoritdtii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

+ Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare angajat, stie cu precizie unde ii este
locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

» Functia de integrare socialid a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleazi activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. (1) Primaria comunei Santdmaria-Orlea este o structura functionald, fird personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirérile
autoritdtii deliberative §i dispozitiile autorititii executive, solutionind problemele curente ale
colectivititii locale, constituitd din: primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
aparatul de specialitate al Primarului.

(2) Primarul si viceprimarul comunei Santdmaria-Orlea indeplinesc, in exercitarea mandatului, o
functie de autoritate publica.

(3) Aparatul de specialitate al primarului comunei Sdntdmaéria-Orlea functioneazi in
temeiul O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, urmérindu-se realizarea conditiilor de
operativitate si eficientd. Aparatul de specialitate al primarului comunei Sintimdria-Orlea
reprezintd totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridicd, de la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale - comuna Santdmaéria-Orlea, precum si secretarul general al comunei
Santamaria-Orlea; primarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, nu fac parte din
aparatul de specialitate.

Art. 4. (1) Primdria comunei Santimaria-Orlea are sediul central in loc. Santdmaéria-Orlea,
nr.130A, jud. Hunedoara.

(2) Misiunea, scopul Primériei comunei Santiméria-Orlea rezidd in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivititii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice,
in conditiile legii.

(3) Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei local, in relatiile cu
autoritifile publice, cu persoanele fizice si juridice, romane si striine, precum si in justitie. In
exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta persoanelor interesate, sau dupé caz la cunostintd publica.
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(4) Structura organizatoricd a Primiriei comunei Santiméria-Orlea cuprinde compartimente
aflate in subordinea primarului, viceprimarului si a Consiliului local si Secretarul General al
comunei, in a cirui subordine functioneazi compartimentul registru agricol, cadastru si fond funciar.

(5) Structura organizatoricd a Primariei comunei Santimiria-Orlea se aproba/modifica prin
Hotarare a Consiliului Local al comunei, si completeaza prezentul Regulament.

CAPITOLUL 1
Sistemul de control intern managerial din Primiria comunei Santim:ria-Orlea

Art. 5. Sistemul de control intern managerial

(1) Controlul intern managerial reprezintd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
Primariei inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acestea includ de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile, respectiv
sintagma ‘“‘control intern managerial’’ subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice
pentru tinerea sub control a proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si
specifice.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al Primiriei
comunei Santdmiria-Orlea este elaborat in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Art. 6. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern managerial la nivelul Primiriei comunei
Santdmaria-Orlea sunt:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

b) conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

¢) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

d) protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Santdmaria-Orlea sunt urmitoarele:

a) Intensificarea activitifilor de monitorizare §i control desfisurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente i utilizirii cu eficientsi a resurselor alocate.

b) Dezvoltarea activitdfilor de prevenire §i control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

¢) Imbunititirea comunicarii intre structurile Primériei comunei Séntimaria-Orlea, in scopul
asigurdrii circulafiei informaiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incét acestea si poati fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performants pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 7. Implementarea Sistemului de control intern managerial

4} intreaga activitate a compartimentelor din structura Primi#riei comunei Santimaria-Orlea
se organizeazi si se desfiisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementirii Standardelor de
control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de
compartimente implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de catre structurile din cadrul primariei avizate de citre
Comisia de monitorizare privind implementarea Sistemului de control intern managerial
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
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Art. 8. Procedurile de sistem si operationale

(1) Toate activitdtile din compartimentele Primariei comunei Santdméria-Orlea se
organizeazi, se normeazi, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem
si a procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operafiune, activitate, tip
de documente prelucrate sau care se elibereazd de autoritate, care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern managerial. Toate activitafile mentionate se regésesc in fisele
de post ale compartimentelor unde se desfésoara respectivele activitati.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se avizeazi de Comisia de monitorizare, se aprobd de citre
conducitorul entitdtii publice si se actualizeazi permanent in functie de modificirile intervenite
in actele normative structura organizatorici s§i completeazd de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art. 9. Procedurile de lucru, operationale sau de sistem, stabilesc modalitatea prin care
compartimentele din cadrul Primiriei comunei Santimiria-Orlea conlucreazi in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre toti salariafii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului
de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern managerial pentru buna functionare a
autoritatii.

CAPITOLUL III
Structura organizatorica a primiriei comunei Sintimaria-Orlea
si principalele tipuri de relatii

Art. 10. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Santamaria-Orlea este elaborata si  aprobata prin hotérdrea consiliului local al comunei
Santimairia-Orlea, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile
si completarile ulterioare.

Art. 11. (1) In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (functionale,
ierarhice), de cooperare, de reprezentare, de control.

(2)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(3) Compartimentele din cadrul Primériei sunt obligate s& coopereze in vederea intocmirii in
termenul legal a lucririlor al ciror obiect implici coroborarea de competente in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare.

(4) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.

Art. 12, Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

- Subordonarea viceprimarului si secretarului general al comunei Santimaria-Orlea fata de
primar;

- Subordonarea functionarilor publici si a personalului contractual fata de sefii ierarhici
superiori.

Art. 13. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si viceprimar,
secretarul general al comunei, si personalul din cadrul compartimentelor conform organigramei.

Art. 14. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primar prin dispozitie viceprimarului, secretarului general al comunei Santdmaéria-Orlea sau
personalului din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Santdmairia-Orlea in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din
tara sau striinitate, alte institutii, etc.

Art. 15. (1) Primarul coordoneaza si conduce Priméria comunei Santdméria-Orlea in conditiile
prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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(2) Primarul indeplineste in coditiile legii, atributiile previzute de art. 155 din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si alte atributii conform
legislatiei in vigoare.

Art. 16. Viceprimarul exercita in conditiile legii, atributiile previzute de art. 152 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si atributiile ce
ii sunt delegate, conform legii.

Art. 17. Secretarul general al comunei Santamaria-Orlea indeplineste in conditiile legii,
atributiile prevazute de art. 243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si atributiile ce ii sunt delegate, conform legii.

Art. 18. (1) Priméria comunei Santimaria-Orlea are urmatoarea structura organizatorici:
- Primar
- Viceprimar
- Secretar general al comunei
- Compartiment registratura si relatii publice
- Compartiment buget, finante, contabilitate si resurse umane
- Compartiment achizitii publice, investitii si fonduri structurale
- Compartiment registru agricol, cadastru si fond funciar
- Compartiment impozite si taxe
- Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
- Compartiment administrarea patrimoniului
- Compartiment asistenta sociala
- Compartiment politie locala
- Compartiment administrativ si gospodarire comunala
- Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta (in subordinea Consiliului Local)
- Biblioteca (in subordinea Consiliului Local)
- Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri exterene nerambursabile

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria comunei
Santamaria-Orlea este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncid isi desfisoard activitatea in baza
raporturilor de muncé conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificirile si
completirile ulterioare.

(4) Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii
pentru toti angajatii Primériei comunei Santamaria-Orlea.

(5) Angajatii, functionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului Isi
desfasoara activitatea in conformitate cu prezentul Regulament si cu respectarea Regulamentului de
Ordine Interioara al primariei comunei Santamaria-Orlea, aprobat prin dispozitia Primarului comunei.

CAPITOLUL IV
Atributiile Primarului si Viceprimarului comunei Sintimiria-Orlea

Art. 19 (1) Primarul este autoritatea publica executiva a administratiei publice locale, in
conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ. Primarul asigura respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor gi hotararilor Guvernului, a
hotarérilor consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducitori ai autoritétilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Primarul indeplineste, in principal, urmatoarele categorii de atributii:

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

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

5/46



- indeplineste atributii privind organizarea si desfdgurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet
a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

- participi la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitdtii administrativ -
teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- fintocmeste proiectul bugetului unitd{ii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele previzute
de lege;

- prezinti consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

- verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publicd de
interes local;

- ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitétilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

- ia maisuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019,
precum si a bunurilor din patrimoniul public i privat al unité{ii administrativ - teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducitorii institufiilor §i serviciilor publice de interes
local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mdésurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protecfiei mediului si
gospodririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege

(3) In exercitarea atributiilor, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau individual.
Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor administrative emise in
exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii.

(4) Primarul poate delega, prin dispozitie, in conditiile legii, atributiile ce ii sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, , precum si
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conducitorilor institutiilor i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

Art. 20. Atributiile Viceprimarului comunei Santimiria-Orlea

(1) Viceprimarul exercita o functie de autoritate publica, este subordonat primarului si, in
situaiile prevdzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

(2) Viceprimarul comunei Santimaria-Orlea indeplineste urmatoarele atributii:

- indeplineste atributiile Primarului, in conditiile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ,
precum si orice alte atributii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delegare de competente;

- indruma si coordoneazi activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Santimaria-Orlea si a institutiilor si serviciilor aflate in subordinea Consiliului
Local al comunei Santamaria-Orlea, conform dispozitiei de delegare;

- semneaza pentru si in numele Primarului comunei Santimiria-Orlea documentele
corespunzitoare activitdtilor desfdsurate in cadrul compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al Serviciilor Publice si institutiilor publice subordonate Consiliului Local
al comunei Santdmaria-Orlea pe care le coordoneazi si controleazi;

- semneazd pentru si in numele Primarului comunei Santdmiria-Orlea rispunsuri la petitii
(cereri, reclamatii, sesizéri sau propuneri formulate in scris, in cadrul programului de audiente, prin
posta electronicd sau comunicate institufiei in alt mod) in domeniile corespunzitoare serviciilor pe care
le coordoneazi conform organigramei si statului de functii;

- indeplineste alte atribuii incredingate de primar si consiliul local, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL V
Atributiile Secretarului general al comunei Sintimiria-Orlea

Art. 21 Secretarul general al comunei Santiméria-Orlea este functionar public de conducere si
indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- indeplineste prerogativele de putere publica aferente functiei detinute si asigura legalitatea
actelor administrative intocmite de catre Consiliul local si de primar, prin gestionarea corespunzatoare
a procedurilor administrative aplicabile la nivelul Primariei, si ofera servicii de calitate in cu publicul
si cu celelalte institutii si autoritati publice.

- avizeazd proiectele de hotéréri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotarérile consiliului local;

- participd la sedintele consiliului local;

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

- coordoneazd organizarea arhivei i evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la prima teza a acestui aliniat;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiliului local;

- asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

- efectueazd apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

- numérd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedintd
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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- informeazi presedintele de sedinta sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;

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

- indeplineste atributiile specifice prevzute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica locala;

- urmireste ca la deliberarea i adoptarea unor hotéréri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ; informeazi presedintele de sedinté, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Séntéimaéria-Orlea;

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si
(2) din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, secretarul general al comunei Santimaéria-Orlea
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte comuna Santdmaéria-Orlea;

- evalueaza activitatea pesonalului din subordine si participa la evaluarea personalului
care nu se afla in suborninea acestuia;

- asigura gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform
prevederilor legale ;

- elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

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

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

- indeplineste alte atributii prevazute de lege cu privire la Registrul agricol;

- coordoneazi activititile privind aplicarea Legii fondului funciar in calitate de secretar al
comisiei;

- aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali, primarului si
viceprimarului;

- asigura comunicarea actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

- depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- alte atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul

local sau de primar;

CAPITOLUL V1
Atributiile compartimentelor functionale de la nivelul unitiitii administrativ-teritoriale
comuna Santimaria-Orlea
Art. 22 Atributiile Compartimentului registratura si relatii publice

(1) Compartimentul registratura si relatii publice este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei comunei Santdmadria-Orlea, subordonat direct Primarului comunei
Santamaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului registratura si relatii publice sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- asigura legatura permanenta cu publicul;

- asiguri indrumarea si consilierea cetétenilor privind solicitarile acestora;

- pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitérilor;
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- asigura primirea si inregistrarea corespondentei, a sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adresate Primariei si Consiliului Local;

- distribuirea corespondentei, dupa repartizarea acesteia de catre conducatorul institutiei sau
persoana delegata de catre acesta, catre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in
termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

- urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;

- asigurd inregistrarea si transmiterea documentelor citre solicitanti si tine evidenta
confirmérilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

- preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri, a faxurilor si a mail-urilor pe care
le inregistreaza;

- asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

- informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- asigurd evidenta timbrelor si efectelor postale;

- executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei;

- expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului;

- asigurd realizarea lucrdrilor secretariatului Primdriei si intocmeste raspunsuri la corespondenta
curentd referitoare la activitatea proprie;

- programarea audientelor la conducerea Primdriei;

- operarea in calculator a documentelor de la si catre alte compartimente;

- crearea si actualizarea permanenti a unei baze de date referitoare la datele de identificare ale
institutiilor si persoanelor fizice si juridice aflate in colaborare cu Primiria;

depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite i materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

(3) Atributii specifice activitati de coordonator de transport:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- tine evidenta, conform prevederilor legale, a documentelor referitoare la autoturismele aflate
in proprietatea/folosinta personalului din cadrul institutiei;

- efectueaza toate operatiunile necesare activitatii de transport-persoane, desfasurate in cadrul
instittutiei;

- raportari on-line catre ARR cu privire la cursele ocazionale de transport persoane;

- avizeaza foile de parcurs ale mijloacelor de transport, potrivit legii;

- face toate demersurile necesare in vederea obtinerii Certificartului de transport rutier de
persoane in cont propriu, si actualizarii acestuia, conform legislatiei in vigoare.

- cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

- urmareste actualizarea avizelor si autorizatiilor necesare circulatiei autovehiculelor apartinad
comunei Santamaria-Orlea si a trasporturilor efectuate cu acestea;
- asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

- coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto;

- urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie

- mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna
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- pastreaza legatura cu autoritatile rutiere

- obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule

- reprezinta institutia in raport cu ARR, RAR, Politie si alte institutii, in masura delegarii
atributiilor;

- orice alte atributii prevazute de legislatia in domeniu;

- alte atributii date de catre sefii directi sau conducatorul institutiei.

(4) Atributii specifice activitatii de arhivar sunt stabilite prin dispozitia primarului si sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- conduce Registrul de evidenta al documentelor aflate in arhiva;

- conduce Registrul de evidenta al miscarii documentelor din arhiva;

- inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii;

- anual grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

- intocmeste inventarele si procesele-verbale de predare/primire a documentelor in/din arhiva;

- tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit;

- are obligatia sa asigure pastrarea documentelor create sau detinute in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte
conditii decat cele prevazute de lege;

- informeazd conducerea unititii si propune md&suri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- comunici in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

- asiguri respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza;

- asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidenfialitatea in
legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

- verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

- la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat iar dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

Art. 23 Atributiile Compartimentului buget, finante, contabilitate si resurse umane

(1) Compartiment buget, finante, contabilitate si resurse umane este un compartiment
functional din cadrul structurii organizatorice a Primériei comunei Santdmaria-Orlea, subordonat direct
Primarului comunei Santdmaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului buget, finante, contabilitate si resurse umane
sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- fundamenteazi in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul institututiei precum si cu
conducatorii altor institutii din subordine, propunerile pentru intocmirea bugetului de venituri si
cheltuieli si asigurd elaborarea proiectului bugetului local anual pe care il prezintd primarului pentru
initierea proiectului de hotdrare , in vederea adoptérii acestuia de cétre Consiliul local ;
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- intocmeste note de fundamentare pentru rectificarea bugetului in functie de venituri, necesitati
si prioritétile impuse in derularea activitatii administratiei publice, pe care le prezinti primarului si
spre aprobare Consiliului Local propunerile proiectelor de buget rectificative;

- intocmeste proiectul de buget cu estimarile pentru patru ani;

- organizeazi §i conduce contabilitatea in conformitate cu reglementarile in vigoare, asigura
efectuarea inregistrarilor contabile corect si la timp , pe baza documentelor justificative;

- intocmite potrivit normelor legale, circulatia §i pastrarea in conditii de siguranti a actelor
contabile;

- gestioneazd in conditii de legalitate resursele financiare ale bugetului propriu, precum si din
alte fonduri legal constituite;

- intocmeste ordinele de plata pentru toate tipurile de cheltuieli, precum si filele CEC pentru
sumele derulate in numerar;

- stabileste necesarul fondului de salarii anual pentru intreg personalul aparatului de specialitate
al primarului comunei Sintamaria-Orlea, consiliului local, asistentd si protectie sociala ;

- asigurd aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la modificirile salariilor
personalului;

- intocmeste statele de plata lunare,efectueaza platile, declaratiile privind obligatiile de plati la
bugetul de stat si bugetele fondurilor de asigurari sociale si al fondurilor speciale .

- raspunde pentru modul de calcul, retinere si virare la termen a obligatiilor fiscale (impozit,
C.A.S., ajutor de somaj etc.) datorate de personalul primariei;

- intocmeste declaratiile pentru figele fiscale ale salariatilor;

- raspunde pentru modul de calcul, prin retinere la sursa si virare a obligat ilor fiscale (impozit,
C.A.S.) datorate de persoane fizice ce au prestat diverse servicii catre entitate (cand este cazul);

- organizeazd evidenfa contabild in conformitate cu legislatia in vigoare ,asigurd controlul
datelor inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare
automati a datelor;

- asigura respectarea normelor contabile, ale stocarii si pastrarii pe suport tehnic si de hartie a
datelor;

- asigurd péstrarea in arhiva proprie, a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor
Justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate precum si a statelor de salarii;

-asigurd si rdspunde pentru respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu
privire la intocmirea §i utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale §i inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se referi;

- intocmeste in mod ordonat toate jurnalele previzute de legea contabilitatii (registrul jurnal,
registru inventar, cartea mare) astfel incat si permitd, in orice moment, identificarea §i controlul
operatiunilor contabile efectuate;

- organizeazd §i fine evidenta contabild a furnizorilor si clientilor, atat la nivel analitic cat si
sintetic;

- respectd Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare astfel incat si dea
posibilitatea de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent
informatii cu privire la creditele bugetare disponibile, angajamentele legale, platile efectuate in baza
angajamentelor legale la un moment dat, soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele
anului;

- urmdreste modul de executare a bugetului de venituri si cheltuieli pe capitolele clasificatiei
bugetare si intocmeste lunar, trimestrial §i anual situatiile financiare aferente executiei bugetare;

- intocmeste balanta de verificare sintetica si analitica, cel putin trimestrial odati cu intocmirea
situatiilor financiare;

- trimestrial §i anual intocmeste Situatiile financiare, documente ce se depun la Directia
generala a Finantelor Publice, dupa ce au fost vizate de citre trezoreria la care este arondati primdria;
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- organizeazi si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile O.M.F.P. nr.
1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

- organizeaza §i conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
Normele Metodologice aprobate prin OMFP Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si completarile
ulterioare;

- primeste note de fundamentare intocmite de compartimentele functionale ce solicitd sume in
vederea angajarii unei cheltuieli, aprobate de ordonatorul de credite;

- la primirea documentelor justificative (factura, bon fiscal, NRCD, bon de consum) intocmite
de compartimentul ce a solicitat i a efectuat cheltuiala, verificd corespondenta dintre suma eliberata
anterior din casierie si cea inscrisad in documentele ce atestd cheltuiala;

- primeste de la compartimentele functionale ale entitifii, documentele care atesta bunurile
livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, le verifica
privind natura cheltuieli, apartenenta ei si incadrarea in prevederile bugetare( lichidarea cheltuielilor),
dupi care le prezintd ordonatorului de credite (primarului) sau persoanei ce a fost delegatd cu aceste
atributiuni pentru viza;

- rispunde pentru operatiunile contabile ce atestd bunuri livrate, lucriri executate i servicii
prestate, in cazul in care nu au avut la bazi documente justificative prin care se atestd natura
cheltuielii, apartenenta ei i incadrarea in prevederile bugetare;

- rispunde pentru modul de intocmire, corectitudine si reflectare a realitétii inscrisa in registrele
si formularele comune pe economia privind activitatea —contabild a a entititii ce o reprezint;

- rispunde pentru neconcordanta evidentei din trezoreria la care este arondati si cea proprie a
soldurilor conturilor de credite bugetare deschise.

- raspunde pentru intocmirea si depunerea la D.G.F.P., in termenele prevdzute prin ordin ale
M.F.P., a Bilantului contabil anual sau trimestrial si a contului de executie bugetard, documente vizate
de citre Trezoreria ce deserveste entitatea, pentru concordanta dintre soldurile conturilor inscrise in
trezorerie si cele din evidenta proprie;

- raspunde pentru operarea in evidenta financiar contabild a a unor cheltuieli de natura
achizitiilor publice pentru bunuri, servicii i lucréri.

- organizeaza si efectueazi controlul financiar preventiv in baza dispozitiilor legale in vigoare;

- intocmeste situatiile privind deschiderile de credite §i nota justificativd privind sumele
defalcate din TVA;

- tine evidenta imprimantelor cu regim special;

- intocmeste “Situatii”, “Raportéri” si alte documente referitoare la executia bugetari;

- intocmeste lunar cererile justificative de necesar de fonduri, precum si deconturile de
cheltuieli pentru sumele alocate de la bugetul de stat, din fonduri externe nerambursabile, conform
contractelor de finantare incheiate ;

- participa Impreund cu celelalte compartimente din aparatul propriu la desfasurarea
inventarului anual al patrimoniului comunei, cit §i a inventarelor cauzate de predare-primirea
gestiunilor din alte motiv, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor inventarierii;

- urmireste si inregistreazi intrérile/iesirile de mijloace fixe si bunurilor de natura obiectelor de
inventar, precum si casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.), cu
aprobarea conducerii . Urmareste corelatia dintre valoarea soldurilor conturilor specifice si existentul
faptic din gestiune;

- conduce evidenta mijloacelor fixe pe fiecare grupa;

- participa in cadrul comisiilor de licitatie si ofertare pentru realizarea investitiilor, achizitiilor
de bunuri, reparatii capitale si curente, in conditiile legii;

- rezolva in colaborare cu responsabilii de contracte problemele legate de perfectarea
contractelor, propunand variante de rezolvare a clauzelor contractuale;
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- participa la realizarea programului de investitii potrivit situatiilor de lucrar, facturilor, etc., in
colaborare cu alte compartimente;

- intocmeste contractele de inchiriere pentru persoane fizice si juridice si intocmeste facturi
fiscale pentru terenurile concesionate, chirii, etc.;

- face verificari la chitantiere si le confrunti cu borderourile intocmite de agentul fiscal;

- intocmeste si semneaza electronic utilizand un certificat digital calificat, declaratiile institutiei
catre ANAF;

- Opereaza si transmite electronic, prin aplicarea semnaturii utilizand un certificat digital
calificat, rapoartele si documentele prevazute de sistemul national de raportare —F orexebug;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

(3) Atributii specifice responsabilului cu gestionarea resurselor umane:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- gestiunea curenta a resurselor umane din cadrul institutiei;

- intocmirea si pastrarea dosarelor personale si profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul institutieis

- gestionarea actelor administrative privind numirea in functia publica, modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu, precum si sanctionarea disciplinara a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul institutieie;

- colaborarea cu ANFP in vederea gestionarii corespunzatoare a documenteleor specifice
functiilor publice;

- comunicarea actelor administrative specifice catre ANFP, in conditiile si la termenle legale

- intocmirea organigramei, statul de functii, intocmirea statului de personal din structura
administratiei publice locale, in baza Organigramei si a statului de functii aprobate in CL,cu stabilirea
salariilor in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmirea lunara a statele de plata ale structurii cu respectarea statelor de personal aprobate, a
pontajelor intocmite, intocmirea centralizatoarelor de salarii pe fiecare capitol bugetar si inaintarea in
vederea depunerii la trezoreria Hateg pentru virarea salariilor;

- asigura respectarea dispozitiilor legale in vigoare in ceea ce priveste angajarea salariatilor prin
intocmirea tuturor documentelor in conformitate cu legislatia in vigoare, in ceea ce priveste respectarea
procedurilor de organizare a concursurilor de ocupare a unei functii publice sau a unui post personal
contractual, prin asigurarea secretariatului comisiilor de concursurilor pana la definitivarea
concursului;

- pentru  avansare, promovare, intocmirea documentatiilor in conformitate cu legislatia in
vigoare, prin intocmirea referatului de propunere,inaintarea lui spre aprobare, primarului, respectarea
procedurilor de organizare a examenelor, verificarea documentelor salariatilor, organizarea propriuzisa
a examenelor prin propunerea de emitere a dispozitiilor cu comisiile de examinare in termenele
satabilite de lege, impreuna cu comisiile demararea si parcurgerea examenelor atat pentru avansare cat
si pentru promovare.

- intocmirea actelor de angajare a salariatilor, in conditiile legii;

- pentru functionarii publici, dupa declararea candidatului admis in urma concursului, in baza
Raportului final al concursului, intocmeste proiectul de dispozitie de numire a functionarului public, se
inainteaza secretarului in vederea semnarii de legalitate apoi de catre primar a dispozitiei de numire,
apoi, in termenul stabilit de lege, organizeaza depunerea de catre functionarul public a «Juramantului»;
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- pentru personalulul contractual, dupa expirarea termenului de contestatii in urma concursului
de ocupare a postului de personal contractual, intocmeste proiectul de dispozitie de angajare a
persoanei declarata castigatoare a concursului, ii intocmeste Contractul Individual de Munca, se
inainteaza primarului impreuna cu Fisa postului, in vederea semnarii, apoi se inregistreaza in
registratura,un exemplar se inmaneaza salariatului pe baza de semnatura iar un exemplar ramane in
dosarul personal al salariatului si se opereaza in programele informatice;

- efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului, incadrari, suspendari,
pensionari, incetari de contracte de munca, intocmeste, pastreaza si tine la zi documentele de personal
si Registrul electronic al salariatilor;

- gestioneaza Portalul de gestiune a functionarilor publici: efectueaza lucrarile de miscare, tine
evidenta si comleteaza la zi dosarele profesionale ale functionarilor publici, intocmeste dispozitiile de
numire, promovare, suspendare, incetare a rapoartelor de serviciu pentru functionarii publici si
transmiterea electronica a acestora care ANFP si completarea acestora in programele informatice;

- intocmeste si transmite darile de seama statistice din compartiment;

- asigura realizarea programului de perfectionare a personalului, prin intocmirea notei de
fundamentare in vederea cuprinderii in buget a sumelor pentru perfectionarea salariatilor, intocmirea
impreuna cu primarul, a planului de perfectionare;

- coordonarea activitatii de evaluare anuala a personalului: urmareste intocmirea fiselor de
evaluare ale salariatilor pentru acordarea calificativelor pe baza criteriilor de performanta
,corespunzatoare, functiilor publice ocupate de fiecare functionar public si pentru personalul
contractual, sprijina functionarii de conducere in completarea fiselor de evaluare ale salariatilor,
participa la evaluarile finale impreuna cu primarul;

- tine evidenta militara a salariatilor prin completarea situatiilor solicitate de care Centrul
militar judetean in legatura su salariatii rezervisti;

- tine evidenta prezentei la serviciu prin urmarirea semnarii condicii de prezenta la serviciu a
salariatilor si tine evidenta concediilor de odihna a salariatilor, prin intocmirea la fiecare inceput de an
a Programarii generala la nivelul institutiei, inaintarea spre aprobare primarului si apoi urmarirea
aplicarii in cursul anului, prin intocmirea instiintarilor pentru salariati;

- pentru persoanele cu handicap grav care au optat pentru asistent personal, responsabilul cu
resursele umane, contacteaza persoana propusa a fi angajata asistent personal, care aduce toate actele
solicitate, in vederea completarii dosarului pentru a putea fi angajat asistentul personal, se intocmeste
Contractul Individual de Munca impreuna cu Fisa postului asistentului personal, se inainteaza
primarului in vederea semnarii, si se comunica conform legii, celor interesati;

- lunar se intocmesc Statele de plata, pentru asistentii personali, se intocmesc impreuna cu
celelalte activitati, iar pentru persoanele platite cu indemnizatie, se intocmesc statele de plata,precum si
situatia lunara completata pentru luna respectiva, si electronic si scriptic,care se comunica Directiei
economice, in vederea depunerii la Trezoreria Hateg, pentru punerea in plata;

- intocmeste rapoartele de specialitate pentru probleme specifice compartimentului, incrise pe
ordinea de zi a sedintelor Consiliului local;

- intocmeste si depune lunar, trimestrial, semestrial, anual Monitorizarea salariilor, precum si
situatii semestriale privind functiile si salariile, pe care le depune la Dir. Fin.Publice;
- raspunde de arhivarea actelor ce decurg din compartimentul resurse umane;

- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.
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Art. 24 Atributiile Compartimentului achizitii publice, investitii si fonduri structurale

(1) Compartiment achizitii publice, investitii si fonduri structurale este un compartiment
functional din cadrul structurii organizatorice a Primériei comunei Santimdria-Orlea, subordonat direct
Primarului comunei Santamaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale personalului din cadrul Compartimentului achizitii publice,
investitii si fonduri structurale sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- elaboreazi concepte, studii §i strategii de dezvoltare socio-economici privind stimularea
dezvoltérii regionale durabile a comunei;

- face parte din echipele de proiecte initiate de autoritati;

- participd la elaborarea si actualizarea Strategiei de dezvoltare durabili a comunei:

- participd la pregétirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
solutionarea problemelor economico-sociale in interesul colectivititii locale;

- participa la identificarea ciilor si mijloacelor pentru realizarea portofoliului de programe si
proiecte privind dezvoltarea ecocomico-sociald a comunei Santimaria-Orlea;

- intocmeste si actualizeaza Programul anual de achizitii publice al comunei;

- inifiazd §i pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din
domeniul dezvoltirii economice locale;

- face parte din comisiile care desfasoara actiuni invederea realizarii programelor si proiectelor
in care este implicata institutia;

- coordoneaza si supravegheaza derularea contractelor pentru executia lucrarilor, astfel:

- intocmeste, verifica si avizeaza, dupa caz, documentatiile tehnice pentru lucrari;

- intocmeste situatii de lucari;

- tine evidenta tuturor lucrarilor in curs de derulare si finalizate;

- intocmeste consumuri de materiale specifice fiecarui tip de lucrare sau etapa a lucrarii;

- urmareaste respectarea normativelor legale in materie de constructii;

- exercita control asupra lucrarilor efectuate, in toate stadiile de executie;

- coordoneaza lucrarile si supravegheaza efectuarea acestora;

- raporteaza periodic, catre seful ierarhic superior, stadiul evolutiei lucrarilor;

- intocmeste notele de comanda pentru materiale si lucrari, verifica si avizeaza devizele de
lucrari;

- face parte din comisiile de licitatii si de receptie a lucrarilor efectuate, indiferent de forma de
finantare.

- asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva;

- realizeaza achizitiile directe;

- tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;

- urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale;

- colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- colaboreazi §i intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

- intocmeste documentatia si asigura desfisurarea licitatiilor publice.

- indeplineste si alte obligatii stabilite prin acte normative conform specificului postului;
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- indeplineste si alte atributii date prin hotarari ale consiliului local, dispozitii sau note interne
ale primarulului;

- participa la initierea proiectelor de hotarari de consiliu si dispozitii ale primarului prin
intocmirea referatelor de specialitate;

- asigura evidenta si arhivarea documentelor repartizate, gestionate sau produse in exercitarea
atributiilor postului;

- promoveaza imaginea si oportunititile de afaceri §i coopereazd la nivel local, judefean,
regional pentru accesarea unor surse de finantare interne si externe, pentru valorificarea potentialului
economic local; organizeazd actiuni de informare, seminarii §i simpozioane; se documenteazd gi
fundamenteazi socio-economic realizarea portofoliului de proiecte privind dezvoltarea economico-
sociald a judetului;

- organizeazi §i dezvoltd parteneriate locale si regionale si promoveazi la nivel local si
regional, cunoasterea politicilor §i practicilor Uniunii Europene, a principiilor care stau la baza
dezvoltirii regionale;

- participi la coordonarea programelor, implementarea §i monitorizarea proiectelor Uniunii
Europene de cooperare regionald, de interes regional si local prin indeplinirea conditionalitétilor
prevazute in memorandumurile financiare;

- identificd si acceseaza surse de finantare pentru proiectele propuse in scopul stimulirii
dezvoltirii capitalului autohton si atragerii capitalului strdin in domeniile infrastructurd si dezvoltare
urband, protectia, conservarea si restaurarea monumentelor, restucturare industriald, dezvoltarea
spatiului rural si a serviciilor, protectie si conservare a mediului,

- identifica, propune si atrage in parteneriat proiecte de interes local, in domeniile infrastructuré
si dezvoltare urband, protectia, conservarea si restaurarea monumentelor, restructurarea industriala,
dezvoltarea spatiului rural gi a serviciilor, protectie si conservare a mediului, protectie sociala,
dezvoltarea resurselor uma-ne, misuri de ocupare a fortei de muncd, turism, culturd §i inva{imant,
proiecte de cooperare interregionald;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

(3) Atributii specifice in Managementul Proiectelor

- este responsabil pentru implementarea cu success a tuturor activitétilor proiectului i atingerii
rezultatelor planificate in proiect;

- asigurd un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre diferiti actori implicati
(proiectanti, consultanti, etc.);

- asigurd executarea la timp a activitafilor;

- ghideazi lucrul consultantilor si contractantilor, supraveghind desfasurarea activitafilor
conform planului de lucru negociat;

- faciliteazi cooperarea dintre si intre consultantii/expertii pe termen scurt §i partenerii
proiectului;

- este responsabil pentru managementul zilnic al proiectului — organizational si conceptual;
supravegheazi desfigurarea zilnica a acestuia §i gestioneazi echipa proiectului;

- participd la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului, asigurand pregitirea adecvati
a acestora;

- intocmeste planuri detaliate de lucru trimestriale si de a monitoriza respectarea implementrii
acestora;
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- organizeazd si coordoneaz procurarea de bunuri si servicii in cadrul proiectului; participa la
organizarea si derularea procedurilor de achizitii publice din cadrul acestuia;
(4) Atributii specifice activitatii de informatica.

- asigura informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor pentru prelucrare pe
calculator ce revin autoritatilor publice locale, propunand strategia crearii si functionarii sistemului,
necesarul de echipamente si urmarind buna functionare a acestora;

- prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

- coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de editare si arhivare pe suport magnetic a
documentelor in cadrul Primariei;

- se preocupa de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de catre terti,
depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerand asistenta pentru programele de la
terti;

- coordoneaza instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de Iucru, supraveghind
totodata activitatea tertilor producatori si furnizori de echipamente (inclusiv soft de retea), din faza de
testari si pana la punerea definitiva in functiune;

- supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand capacitati
suficiente pentru aplicatii noi;

- instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de acces
in retea;

- stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind salvarea
regulata a datelor pe suport extern;

- raspunde de instalarea hardurilor si propune contractarea de lucrari de service pentru
echipamentele din dotare;

- colaboreaza cu firmele care asigura service la calculatoare, imprimate si cu firma care asigura
accesul la internet,

- se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial/lunar/saptamanal se va face analiza privind comunicarea la termen a
raspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

- asigura asistenta de specilitate tuturor angajatilor institutiei in vederea bunei utilzari a
calculatoarelor din dotare;

- asigura buna functionare a sistemelor informatice, hard si soft;

- colaboreaza la actualizeaza site-ul oficial al primariei;

- colaboreaza la postarea pe site-ul oficial al primariei toate datele si documentele conform
legislatiei in vigoare;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- tine evidenta necesarului de rechizite i materiale consumabile pentru compartimentul din care
face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

Art. 25 Atributiile Compartimentului registru agricol, cadastru si fond funciar
(1) Compartiment registru agricol, cadastru si fond funciar este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a Primariei comunei Santdmiria-Orlea, subordonat direct Secretarului
general al comunei Santimiria-Orlea.
(2) Principalele atributii ale Compartimentului registru agricol, cadastru si fond funciar sunt:
- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;
- .urmdreste aplicarea Legii nr.18/1991, Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2005, Legea
nr.247/2005, Legea 165/2013 precum si a altor acte normative specifice;
- indeplineste toate atributiile specifice completarii la zi a Registrului Agricol in format
electronic;
- asigura transferul datelor din Registru agricol al comunei in Registrul Agricol National;
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- comunica Compartimentului taxe si impozite orice modificare intervenita in Registrul agricol,
in vederea actualizarii bazei de date in vederea impozitarii contribuabililor;

- raspunde la cererile §i sesizarile adresate de cetdfeni in domeniul fondului funciar §i {ine
evidenta acestora; :

- solutioneaz si rezolvi in teren litigiile dintre cetateni referitoare la toate terenurile agricole si
a celor cu vegetatie forestierd, in urma verificarii documentelor care atestd proprietatea, in conditiile
legii;

- participi la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li
se atribuie teren;

- participa efectiv la mésuratori In teren, asistand personalul specializat;

- inainteazi spre aprobare si validare Comisiei judefene situatiile definitive impreund cu
documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

- intocmeste adeverinte cetétenilor care solicitd date privind proprietatea ce derivd din anexe,
procese verbale de punere in posesie, titluri de proprietate, harii si registrul agricol,etc.;

- participa la intocmirea proceselor verbale si face parte din comisia de evaluare a pagubelor ce
se produc pe finete, pasuni, terenuri arabile sau la gospodariile populatiei;

- particip si efectueazd, daca este cazul impreund cu specialistii topografi la maésuratorile
terenurilor agricole si cu vegetatie forestierd, prin punerea in posesie a proprietarilor, intocmirea
proceselor verbale, in baza normelor legale;

- intocmeste documentatiile pentru stabilirea §i reconstituirea drepturilor de proprietate asupra
terenurilor;

- tine evidenta cererilor cetdtenilor si a documentatiilor referitoare la toate legile funciare: Legea
18/1991, Legea 169/1997, Legea 1/2000, Legea 247/2005 (acte de proprietate, hérti cadastrale si
notariale, procese verbale de punere in posesie), Legea 165/2013 precum si a altor acte normative
specifice si oferd consultantd de specialitate pe baza acestor documente;

- asigura masurile de intreginere i ameliorare a pasunilor i participd impreuna cu agentul agricol
la intocmirea procesului verbal de recpetie a lucrarilor sub indrumarea direct a viceprimarului;

- arhiveazi documentele ce derivi de la legile fondului funciar si le pred la arhiva;

- asigura evidenta si arhivarea documentelor repartizate, gestionate sau produse in exercitarea
atributiilor postului;

- intocmeste adeverinte dupi vechimea in munci a fostilor membrii CAP;

- intocmeste si transmite catre Institutia Prefectului judeful Hunedoara sau citre alte institutii
situatiile privind legile fondului funciar;

- intocmeste si actualizeaza situatia terenurilor aflate in domeniul public si privat al comunei;

- pastreaza si completeazd, sub indrumarea secretarului registrul agricol in baza prevederilor
Ordinelor pentru aprobarea normelor tehnice pentu completarea registrului agricol;

- intocmeste darile de seami statistice ce rezultd din registrul agricol, la termenele stabilite si le
inainteaza organelor judetene;

- comunica datele centralizate catre Directia generala de statistica a judetului la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

- urmireste si consemneazi in registrul agricol cultivarea suprafetelor, agricole potrivit
categoriei de folosintd , indiferent de detinétorii acestora , persoane fizice si juridice;

- intocmesete adeverintele solicitate de cetifeni cu date ce rezulta din registrul agricol;

- inregistreazi in registrul agricol modificérile intervenite in efectivele de animale la gospodariile
cetitenilor, a suprafetelor de teren dobéandit sau instriinate, precum si transcrierile privind schimbarea
proprietatii asupra acestora;

- completeazi cu cerneald neagra-tus certificatele de producator agricol si tine evidenta eliberarii
acestora,

- tine evidenta contracte de pisunat cu crescatorii de animale §i participa la receptia lucrarilor de
intretinere si ameliorarea pagunilor , dupa care semneaza procesul-verbal de receptie;

- efectueazi lucrari de arhivare a actelor si documentelor proprii;

- completeaz, tine la zi §i centralizeazi datele din registrul agricol pentru comuna Santamaria-
Orlea in termenele si modalitatea previzute de legislatia in vigoare si de hotararea Consiliului Local;

- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in
conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completd si rationald a terenurilor
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agricole apartindnd producitorilor agricoli privati si a terenurilor din administrarea Consiliului Local,
raspunde, alaturi de factorii obligati, de intocmirea corectd, potrivit legii, a evidentei specifice din
registrul agricol;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producitor,

- intocmesc documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in
conditiile previzute de lege, si urméresc realizarea acestor actiuni;

- furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor Indreptatite (titular, mostenitori
legali sau testamentari abilitafi prin hotérare judecitoreascs, producitori sau institutiile publice).

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetals si animala;

- verificd prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;

- controleaza §i determind aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala i eficient3 a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

- sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stiri
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

- colaboreazd, conlucreazi si sprijini efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

- participd la Intocmirea de centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei;
terenurile de proprietate pe categorii de folosint3, suprafetele cultivate si productia obtinuti, efectivele
de animale (din speciile bovine, porcine, ovine si cabaline) si familiile de albine, masini de transport si
agricole;

- elibereazi i {ine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de proprietate;

- Intocmeste diri de seama statistice;

- repartizeazi §i pistreazd corespondenta rezolvati conform nomenclatorului arhivistic. La
sférsitul fiecirui an corespondenta se predi la arhivi;

- tine evidenta cadastrului funciar al comunei;

- introduce in calculator baza de date privind titlurile de proprietate i raspunde de evidenta lor;

- tine evidenta pe sole a terenurilor agricole de pe teritoriul comunei §i va avea o evidenti a
exploatatiilor agricole, precum si a modului de folosinti a acestora;

- colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea indeplinirii in bune conditii a sarcinilor de
serviciu.

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

(3) Atributii in domeniul cadastrului:

- participa la executarea masuratori topografice in vederea intocmirii hartilor Cadastrale;

- prelucreaza datele topografice luate din teren sau din alte surse prin instrumente stereoscopice
si utilizeaza aparatura de desen, asistata de calculator, pentru crearea, modificarea si producerea de
harti topografice si alte reprezentari grafice;

- utilizeaza tehnicile mentionate pentru realizarea si revizuirea hartilor topografice;

- intocmeste documentatiile pentru folosirea terenurilor din perimetrele concesionate;

- participara la intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului, pentru studiul
de fezabilitate si de mediu, precum si pentru licente de explorare si exploatare;

- participd efectiv la mésurdtori in teren, concretizdnd zilnic mésuritorile in aplicarea Legii
nr.18/1991 , Legii nr.169/1997 , a Legii nr.1/2005, Legea nr.247/2005, Legea nr.165/2013 precum si
a altor acte normative specifice;

- solufioneazi si rezolva in teren litigiile dintre cetfeni referitoare la toate terenurile agricole si
a celor cu vegetatie forestierd, in urma verificirii documentelor care atests proprietatea, in conditiile
legii;

19/46



- efectueaza si certifica copiile dupa planurile cadastrale in vederea intabularii terenurilor;

- participi la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptifite sa li
se atribuie teren;

- asigura reprezentarea comisiei locale de aplicare a Legiilor fondului funciar in caul expertizelor
topografice;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii i
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite §i materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

Art. 26 Atributiile Compartimentului impozite si taxe

(1) Compartimentul impozite si taxe este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primiriei comunei Santimdria-Orlea, subordonat direct Primarului comunei
Santiamaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului impozite si taxe sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- constatdi, controleazii, urmareste si incaseazd impozitele si taxele locale, a majordrilor de
intarziere si a penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform
legislatiei privind impozitele si taxele locale;

- evidentiaza in programul informatic pe care-si desfasoara activitatea incasarile si debitele
contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate, evidente pe
care le preda la compartimentul contabilitate;

- participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale , propunand
facilitati legale privind incasarea acestora ;

- verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca contribuabilii
care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii valorilor impozabile
precum si a impozitelor si taxelor aferente ;

- intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport.etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice;

- intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si taxelor locale;

- indeplineste in conditiile legii, actele de executare silita a creantelor ce pot deveni venituri ale
bugetului local;

- urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;

- efectueaza inspectia fiscala prin executarea tuturor activitatilor specifice prevazute in Codul de
procedura fiscala si alte acte normative specifice, prin verificare legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, a corectitudinii si exactitatii datelor furnizate de contribuabil, in scopul stabilirii corecte a bazei
de impunere, a impozitelor si taxelor datorate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente si face verificari in teren in scopul obtinerii de
informatii corecte si complete pentru stabilirea corecta a bazei de impunere;

- asigura concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in
evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

- intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, imputatii, etc., confirmand luarea in debit catre
institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;

- asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneaza;

- efectueaza incasari in numerar, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice);

- intocmeste si elibereazi adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurata.

- preia declaratiile privind taxele si impozitele de la cetateni;

- intocmeste matricola cladiri, teren, T.M.T.;

- elibereaza autorizatii de functionare pentru persoane fizice si asociatii familiale;
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- vizeaza anual autorizatiile de functionare a societatilor comerciale si urmareste activitatile
desfasurate de acestea;

- elibereaza certificatele fiscale privind impozitele si taxele locale

- confirma primirea amenzilor, intocmeste borderou debite-scaderi si urmareste incasarea lor;

- primeste cererile pentru scutirea de impozit a persoanelor cu handicap, detinuti politici, veterani
de razboi, beneficiari ai Legii 416/2001 si intocmeste dosarele necesare scutirii acestora;

- calculeaza chiria si redeventa pentru constructii si terenuri in conformitate cu contractele
incheiate;

- tine evidenta veniturilor;

- aplica masuri de executare silita a contribuabililor persoane fizice si juridice potrivit legilor in
vigoare in cazul neachitarii impozitelor si taxelor locale prin folosirea tuturor instrumentelor legale de
identificare a conturilor bancare sau bunurilor debitorilor;

- colaboreaza cu instituii ale statului sau alte institutii, in vederea identificarii veniturilor sau
bunurilor debitorilor, prin folosirea aplicatiilor/serviciilor informatice comune (PATRIMVEN, etc);

- intocmeste instiintari de plata, somatii pentru cei care nu au achitat taxele si impozitele.

- conduce evidentele nominale §i centralizate privind impozitele si taxele locale

- intocmegte instiintdrile de platd pentru sumele primite spre debitare si incasare;

- intocmeste confirmérile de primire a scrisorilor de debitare;

- intocmeste borderourile de debite pentru scrisorile de debitare transmise de alte unititi ct si a
celor de scadere pe baza documentelor, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- calculeazd impozitele pentru clddiri si terenuri pe baza fisei-declaratie depusa de contribuabil,
conform prevederilor legale in vigoare;

- intocmeste situatiile pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

- completeaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

- elibereazé documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor;

- tine evidenta si calculeazi impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza comunei;

- intocmeste contul de debite-incaséri la termenele previzute;

- intocmeste lista de rdmasitd, suprasolviri §i situatiile comparative la termenele prevazute de
lege;

- intocmeste si tine evidenta la zi a facilititilor fiscale acordate persoanelor fizice si juridice;

- intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor;

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

-asigura respecrtrea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului; "

- raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

-colaboreaza cu compartimentul ,Registrul agricol, precum si cu celelelte structuri organizatorice
corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

- intocmeste situafia statisticd lunard privind realizarea veniturilor din impozite si taxe locale;

- tine evidenta persoanelor autorizate;

- participd la identificarea persoanelor care poseda bunuri §i terenuri supuse impozitarii.

- creeazd rapoarte, documente, situafii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici
compartimentului sdu;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar §i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- actualizeaza si urmdreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

-depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de
péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;
- tine evidenta necesarului de rechizite i materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;
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- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.
(2) Atributii in domeniul caseriei, dupd cum urmeaza:

- raspunde de tinerea la zi a evidentei primare privind activitatea de incaséri, plati si depuneri
numerar prin casieria unitaii;
- intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;
- intocmeste zilnic registrul de casa fara corecturi, stersituri, iar daca se face din greseald, suma
gresit trecutd se bareazi cu o linie si se semneaza de casierul care a ficut corectura;
- preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasérilor §i
platilor in programul de contabilitate, impreund cu documentelor intocmite;
- rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
- verifica existenta anexelor la documentele de platd;
- verifica dacid documentele justificative primite spre inregistrare poartd viza de control financiar
preventiv (CFP), semnitura persoanelor care rispund pentru legalitate si necesitatea operatiunilor
inscrise in documente si dac3 toate actele cerute de formular sunt complete si corect completate;
- efectueazi ridicarile de numerar, pe baza CEC-urilor de ridicdri numerar de la Trezoreria Hateg;
- depune la Trezoreria Hateg, la 3 zile si ori de céte ori este necesar sumele incasate, pe baza
borderoului de incaséri pe conturi;
- elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei dispozifii de platd semnatd de contabil si
aprobati de ordonatorul de credite;
- respecti plafonul de cas3, plafonul de pliti/zi si incasarea maxim/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;
- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitie organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidente si a altor elemente materiale si valorice pe care le detine;
- predd personalului unititii care au sarcina si aprobare pentru aceasta, chitanfiere pe bazi de
semnaturd;
- intocmeste corect si la zi evidentele operative in scopul reflectdrii in orice moment si cu exactitate
a miscarii numerarului;
- asigura si rispunde de respectarea normelor de pastrare si manipulare a numerarului;
- arhiveazi documentele conform Nomenclatorului arhivistic;

Art. 27 Atributiile Compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului

(1) Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si administrarea patrimoniului este un
compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primdriei comunei Santimadria-Orlea,
subordonat direct Viceprimarului comunei Santimaéria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului si
administrarea patrimoniului sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- fine evidenta si urmareste stadiul de elaborare §i avizare a documentatiilor de urbanism i
amenajare a teritoriului;

- urmireste respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului;

- colaboreaza cu serviciul de urbanism din cadrul Consiliului Judetean Hunedoara;

- asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si
a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

- verifici cererile prin care se solicitd certificat de urbanism, asigurd elaborarea si intocmirea
acestuia;

- verificd solicitirile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de urbanism,
documentatie tehnicd, avize legale necesare). asigurd elaborarea intocmirea §i eliberarea acestui act
administrativ in conformitate cu actele normative in vigoare:

- fine evidenta constructiilor de pe raza comunei Santamaria-Orlea, participand la atribuirea de
numere acestora;

- riaspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor
cetétenilor;
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- obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Santamaria-Orlea , din oficiu sau la cerere,
privind disciplina in constructii, consemnénd in registrul de control deficientele constatate, masurile ce
se impun i modul de finalizare a cazurilor;

- constatd si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/ 1991,
republicatd, si aduce la cunostinta conducerii primiriei existenta constructiilor executate fird
autorizatie sau cu incélcarea prevederilor acesteia.”

- urmdreste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

- urméreste realizarea mésurilor cu privire la protectia mediului inconjuritor si imbunatitirea
aspectului comunei si participi la actiunile de prevenire a poluirii;

- intocmeste si rdspunde de documentatia privind concesionarea/ inchirierea terenurilor din
proprietatea publicd a comunei;

- indrumd, urméreste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de priméria comunei
Santamaria-Orlea din punct de vedere tehnic si economic;

- participd la receptia lucrdrilor cu titlu de investitii publice ale comunei Santamaria-Orlea;

- propune executarea si urmdreste realizarea reparatiilor interioare si exterioare ale sediului
primdriei, precum i a celorlalte constructii — imobiliziri corporale ale primiriei;

- pistreaza si tine evidenta tuturor dosarelor tehnice aferente constructiilor proprietate publica si
privatd ale comunei;

- urmdreste, periodic, evidenfierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriu si
constatd savarsirea contraventiilor de cétre persoanele ce incalci legislatia in acest domeniu;

- fine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamititile naturale, incendii,
inundatii;

- duce la indeplinire hotararile consiliului local i dispozitiile primarului referitoare la urbanism
$i tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- elaboreazi rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari din domeniul urbanismului;

- colaboreazid cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei si cu
organele de control si indrumare penrtu rezolvarea problemelor specifice;

- vizeazi spre neschimbare planurile de situatii urbanistice;

- Intocmeste situatiile statistice pentru consiliul judetean.

- urmdreste respectarea masurilor privind protectia mediului, echiparea tehnico-edilitars de pe
teritoriul administrativ al comunei;

- urmdreste realizarea investitiilor social culturale si a lucririlor publice, rezolvarea problemelor
legate de activitatea energetica si de electrificare a zonei;

- identificd in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor - case detinute fara acte
de proprietate zona;

- executd lucréri pregétitoare §i face propuneri privind sistematizarea si urbanizarea comunei
Santamaria - Orlea ;

- efectueazd activitate de control privind respectarea domeniului public/privat si intocmeste
procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

-rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea primariei;

- organizeazd si intocmeste baza de date a compartimentului, in vederea intocmirii bancii de date
computerizate;

- tine evidenta tuturor evenimentelor (constructii, misciri parcelare) pentru toati zona comunei
Santamaria-Orlea — intravilan/extravilan.

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite i materiale consumabile pentru compartimentul din care
face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.
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Art. 28 Atributiile compartimentului administrarea patrimoniului

(1) Compartimentul administrarea patrimoniului este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei comunei Santimaria-Orlea, subordonat direct Primarului comunei
Santdmaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului administrarea patrimoniului sunt

- gestioneazi si fine evidenta bunurilor proprietate publici i privatd a comunei;

- gestioneaza si {ine evidenta tuturor retelelor de utilitati ale comunei;

- gestioneazi evidenta serviciilor publice existente pe teritoriul comunei atat cele cu gestiune
proprie cét si cele cu gestiune delegata;

- gestioneazid baza de date privind evidenta imobilelor din domeniului public si privat al
comunei; '

- gestioneazi evidenta imobilelor pentru care comuna are drept de administrare sau alt drept real;

- monitorizeazi toate operafiunile privind modificarile intervenite in evidenfa bunurilor din
domeniul public si privat al comunei Séntimaria-Orlea;

- participi la elaborarea si indeplineste procedurile legale pentru aprobarea modificarilor privind
evidenta bunurilor proprietate publica si privatd de pe teritoriul comunei;

- face parte din comisiile speciale constituite in vederea intocmirii inventarelor bunurilor care
alcituiesc domeniu public i privat;

- urmareste aplicarea dispozitiilor legale in materia inventarierii bunurilor care alcétuiesc
domeniului public si privat al UAT-urilor;

- intocmeste rapoartele de specialitate privind proiectele de acte administrative necesare
actualizarilor inventarelor cu bunurile din domeniul public si privat al comunei;

- centralizeaza hotirdrile consiliului local privind actualizarea domeniului public si privat al
comunei;

- participi la procedura prevazuti de lege privind avizarea proiectelor de hotérare privind
modificirile aduse domeniului public al comunei;

- participi la receptia lucrdrilor efectuate la imobilelele proprietate publicd si/sau privatd a
comunei si la refelele de utilitati publice de pe teritoriul comunei;

- colaboreazi cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului pentru toate situatiile
care implicé bunuri din proprietatea publica sau privatd a comunei;

- participd la efectuarea activititilor de control pentru respectarea regulilor de construire a
imobilelor pe domeniului public sau privat al comunei;

- participi la intocmirea si actualizarea nomenclatorului stradal;

- participa la intocmirea documentatiilor pentru intabularea imobilelor din domeniului public sau
privat al comunei si pentru actualizarea si eliberarea extraselor de carte funciard pentru imobilele din
domeniului public sau privat al comunei;

- furnizeazi la cerere tuturor compartimentelor din cadrul primériei, date privind situatia juridica
a imobilelor din domeniul public si privat al comunei;

- participi la Intocmirea documentatiilor pentru proiectele de investitii care privesc imobilele din
domeniului public sau privat al comunei;

- este responsabil de relatia cu OCPI/BCPI pentru imobilele din domeniul public sau privat al
comunei

- gestioneazd procedurile privind inchieirerea, concesiunea, vinzarea, darea in folosin{a,
cumpararea sau primirea de donatii pentru bunuri din domeniului public sau privat al comunei;

- face parte din comisiile de licitatie privind inchirierea, concesiunea, vanzarea, imobilelor din
domeniului public sau privat al comunei;

- initiaza procedurile legale privind darea in folosinta gratuitd a spatiilor aparfinind unor active
imobilizate corporale (cladiri) din domeniul public al comunei;

- colaboreazi cu celelalte structuri de specialitate in vederea urmdririi lucrdrilor de reparatie a
obiectivelor aflate in administrarea Primariei comunei Santimadria-Orlea si la cele din patrimoniul
public si privat al comunei si care au fost date in administrare, folosintd gratuitd, concesionate si/sau
inchiriate;

- redacteazi/tehnoredacteazi/semneazi documentatia (referate, note de fundamentare, anexe
parte integrantd din actele administrative,etc) necesard emiterii hotérérilor de Consiliu Local privind
promovarea proiectelor de hotérare privind atestarea modificarilor care survin in inventarele bunurilor
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aflate in domeniul public al unitdtii administrativ -teritoriale, colabordnd in acest sens cu
compartimentul contabilitate si cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, respectiv cu comisia constituitd pentru inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul
comunei;

- claboreazi/semneazi documentatia (referate, note de fundamentare, anexe parte integranti din
actele administrative,..etc) necesard emiterii hotirarilor de consiliu local privind introducerea unor
bunuri in domeniul public/privat sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al
comunei Santimaria-Orlea, judetul Hunedoara, colaborand in acest sens cu celelalte compartimente
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv cu comisia constituiti pentru
inventarierea bunurilor aflate in patrimoniul comunei;

- verificd pe teren sesizdrile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de imobilele
apartindnd domeniului public si privat al comunei;

- urmdreste derularea contractelor de inchiriere/concesiune emise de Primiria comunei,
modificarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a rezilierii contractului, etc;

desfagoara activitéfi de control si documentare cu privire la situatia si starea domeniului public si
privat ,inclusiv a pasunilor aflate in proprietatea domeniului public §i privat al comunei. Verifici si
urmdreste In teren s nu fle schimbati categoria de folosinti a pasunilor;

- in domeniul concesiondrii bunurilor din domeniul public, elaboreazi analize s asigurd
documentatia necesard fundamentdrii deciziilor privind concesionarea bunurilor aparginind
domeniului public al comunei;

- asigurd evidenta contractelor de concesiune si urmdreste indeplinirea prevederilor contractuale
in colaborare cu alte compartimente abilitate, prin verificari periodice stabilite prin legi, hotirari ale
consiliului local, cu respectarea Regulamentului Intern;

- asigura evidenta si arhivarea documentelor repartizate, gestionate sau produse in exercitarea
atributiilor postului
- opereza in toate programele informatice necesare desfasurarii activititii;

Art. 29 Atributiile Compartimentului sport, cultura, recreere

(1) Compartimentul sport, cultura, recreere este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primériei comunei Santdmdria-Orlea, subordonat direct Primarului comunei
Santimaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului sport, cultura, recreere sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- organizeaza si coordoneaza activitatile cu specific sportiv initiate de catre primarie si/sau
Consiliul local, precum si cele in care institutia este implicata ca partener sau colaborator;

- organizeaza si coordoneaza activitatile cu specific cultural initiate de catre primarie si/sau
Consiliul local, precum si cele in care institutia este implicata ca partener sau colaborator;

- asigura colaborarea cu alte entitati publice sau private in domeniile sport, cultura, recreere;

- reprezinta, in limita mandatului acordat, institutia in relatia cu autoritatile publice si private
precum si cu partenerii si colaboratorii;

- asigura gestionarea si administrarea bazelor sportive si terenurile de sport, precum si a
caminelor culturale din comuna;

- organizeazd evidentele financiar-contabile specifice activitatilor desfasurate in legatura cu
activitatile sportive si culturale in care este implicata institutia, in conformitate cu reglementarile in
vigoare;

- asigura gestiunea bunurilor imobile si mobile ale bazelor sportive si terenurilor de sport,
precum si a caminelor culturale din comuna;

- asigurd siguranta si functionarea corecta a echipamentelor din bazele sportive si terenurilor de
sport, precum si din caminele culturale din comuna;

- verificd in permanenta spatiile aflate in administrarea compartimentului, planifica lucrari de
igienizare, reparatii si intretinere;
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- urmareste desfasurarea in bune conditii a actiunilor specifice, sportive, culturale, recreative
esfasurate pe raza comunei si instiinteaza conducatorul institutiei despre modul de desfasurare a
acestora;

- intocmeste rapoarte cu privire la evenimentele specifice la care a participat;

- propune conducatorului institutiei modalitati de imbunatatire a programelor actiunilor si a
desfasurarii acestora;

- tine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere, administrare sau orice alt mod de dare in
folosinta a bazelor sportive si a terenurilor de sport, precum si a caminelor culturale;

- tine evidenta incasarilor provenite de pe urma inchirierii bazelor sportive, terenurilor de sport
si a caminelor culturale;

- coordoneazi i verificd activitatea de aprovizionare cu materiale si consumabile, de magazie
si gestionarea alimentelor si bunurilor bazei;

- intocmeste referate pentru intretinerea si reparatii necesare in baza sportiva, terenuri de sport
si camine culturale;

- intocmeste necesarul de materiale in vederea bunei desfasurari a actiunilor sportive si
culturale;

- raspunde de gestionarea bunurilor aferente bazelor sportive, terenurilor de sport si a caminelor
culturale;

- tine evidenta activitatilor desfasurate in caminele culturale aflate in comuna.

- participa impreund cu celelalte compartimente din aparatul propriu la desfagurarea
inventarului anual al patrimoniului comunei, cat §i a inventarelor cauzate de predare-primirea
gestiunilor din alte motiv, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor inventarierii;

- participa in cadrul comisiilor de licitatie §i ofertare pentru realizarea investitiilor, achizitiilor
de bunuri, reparatii capitale §i curente, in conditiile legii;

- rezolva in colaborare cu responsabilii de contracte problemele legate de perfectarea
contractelor, propunand variante de rezolvare a clauzelor contractuale, pentru contractele specifice
activitatii compartimentului;

- participa la realizarea programului de investiii potrivit situatiilor de lucriri, facturilor ,etc., in
colaborare cu alte compartimente;

- depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii gi
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din care
face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

Art. 30 Atributiile Compartimentului situatii de urgentd si protectie civila

(1) Compartimentul situatii de urgentd si protectie civild este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a Primdriei comunei Santidmiria-Orlea, subordonat direct Primarului
comunei Santdmaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului situatii de urgentd si protectie civild sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii S.V.S.U;

- cadru tehnic P.S., raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de P.S.I, pe raza
comunei Santamaria-Orlea;

- elaborareaza planul de aparare impotriva incendiilor, planului de pregatire de protectie
civila, planului de aparare impotriva inundatiilor, planului de evacuare in situatii de urgenta,
planului de analiza si acoperire a riscurilor pe linie de P.S.I precum si a documentelor cerute de

esaloanele superioare;
- planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actipni de prevenire pe linie de
P..S.L, privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabildgste masurile necesare pentru
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cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea si catre cetateni a
tipurilor de risc specifice zonei de competenta, masurilor de}prevenire pe linie de P.S.I,
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta; | '

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, SVSU
Santamaria-Orlea, precum si a populatiei;

- participa la activitatile de control si indrumare efectuate pe linie de Pr. Civ. si

P.S.I, la unitatile subordonate Primariei comunei Santamaria-Orlea;

- este obligat sa cunoasca in permanenta normativele in care se desfasoara activitatea
de SVSU, P.S.I si de Protectie civila;

- acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire, a concursurilor de protectie civila si P.S.1., asigura informarea esaloanelor superioare
cu actiunile desfasurate;

- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns
in situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie elaboreaza documentele operative de raspuns;

- planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitT[i de pregatire,  pentru

verificarea viabilitatii documentelor operative;

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea  serviciului voluntar pentru situati de urgenta din zona de
competenta, precum si activitatea acestuia;

- raspunde de dotarea cu stingatoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutiei;

- verifica dacd stingatoarele sunt in functiune §i termen de garantie;

- intocmeste Contracte de voluntariat SVSU.

- intocmeste si propune spre aprobare constituirea/reactualizarea Comitetului Local si Centrul
Operativ pentru Situatii de Urgenta si regulamentul acestuia.

- intocmegste dosare de exercitiu de simulare a situatiilor de urgenti.

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repatizat.

- indeplineaste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios indatoririle de
serviciu si sd se ab{ind de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autorititii sau institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea.

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

- pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinti in exercitarea functiei;

- rispunde de realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare a populatiei in situatii de protectie civild ;

- in baza dispozitiilor primarului, ia mésuri pentru alarmarea, protectia si pregitirea populatiei in
situatiile de urgents ;

- propune primarului mésurile de asistentd tehnic3 si de sprijin din partea autoritdfilor judetene
pentru gestionarea situatiilor de urgenti ;

- In baza planului aprobat de primar, exercitd controlul aplicarii méasurilor de protectie civil in
plan local ;

- rispunde de péstrarea si actualizarea documentelor operative ;

- asigurd mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind sustinerea si
aducerea personalului Serviciului Voluntar la sediul Primériei comunei Santamaria-Orlea, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin ;

- Intocmeste situafia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din comuna, care pot fi
folosite in situatii de urgents, pe care o actualizeaza permanent ;

- tine evidenta participdrii la pregatirea profesionala a personalului din Serviciul Voluntar ;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat Serviciul Voluntar;
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- instiinfeaza autoritatile publice §i alarmeaza populatia in situatiile de urgentd ;

- asigurarea mijloacelor de interventie si coordonarea acestora in situatii de urgentd,cum ar fi in
cazul inundatilor,al caderilor abundente de zipadd, sau accidente pe cdile rutiere in care sunt
implicate substante periculoase (combustibili, acizi, inflamabile, §.a.), cutremure, aluneciri de teren,
s.a.;

- asigurarea securitdfii cetdtenilor impreund cu organele abilitate (jandarmerie, politie, s.a) cu
ocazia desfisurdrii unor manifestari culturale, sportive, spectacole, sdrbitori nationale sau religioase de
amploare;

- efectuarea periodica sau anuala conform graficului, impreund cu I.S.U. Hunedoara, de exercitii
de alarmare, si pregitirea populatie si pentru situatii de urgentd neprevéazute;

- are atributiile specifice privind prevenirea §i stingerea incendiilor, aplicd si executd actele
normative, hotirarile consiliului local si ale primarului in acest domeniu;

- depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din care
face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

Art. 31 Atributiile Compartimentului asistenta sociala

(1) Compartimentul asistenta sociala, este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei comunei Santimaria-Orlea, aflat in subordinea consiliului local al comunei
Séantamaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului asistenta sociala, sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- punerea in aplicare a masurilor de prevenire §i combatere a situafiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti;

- implementarea masurilor prin care se asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

- comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care
au responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd social,
precum si cu reprezentantii societatii civile care desfisoard activitdti in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

- realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

- de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

- participa la efectuarea de sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunittii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- aplici misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;

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

- realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

- asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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- furnizeaza §i administreazd informatii privind serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitifi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
previzute de lege;

- evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile
de risc de excluziune sociali;

- evalueazi situatia socio-economica a persoanei, identifici nevoile si resursele acesteia;

- identificd situatiile de risc si stabileste misuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;

-depisteaza persoanele fird sustinatorii legali §i cu stare materiala precard si face propuneri de
protectie sociali;

- elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- desfasoara activitati specifice in aplicarea si implementarea Programului operational Ajutorarea
persoanelor defavorizate — POAD, prin desfasurarea urmatoarelor operatiuni:

a) preluarea si distribuirea de ajutoare alimentare;
b) preluarea si distribuirea produselor de igiena;
c) asistenta tehnica.

- urmareste activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, precunm si
respectarea de catre acestia a obligatiilor contractuale;

- prezinta rapoarte periodice privind actiunile desfasurate;

-colaboareazd cu ONG-uri si alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tintd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia nationals;

- identifica persoanele cu handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile;
- anuntd imediat medicul de familie/ Serviciul Judetean de Ambulanti atunci cand indentifici in
teren un beneficiar aflat intr-o stare medicali de urgenta.
- participi la sedintele de instruire organizate de DSP
- informeazi comunitatea despre importanta vaccinarii impotriva Covid 19
- intocmeste rapoarte de vizitd, monitoriziri, fise gravide, fise noi nascuti din familiile
vulnerabile
- elaboreazi strategia si programul anual de asistentd medicald comunitari.
- sd efectueze i s predea arhiva anual.
- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;
- tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile pentru compartimentul din
care face parte;
- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

(3) Atributii in domeniul protectiei copilului:

- monitorizeazi §i analizeaz3 situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si
Jjustitiei sociale;

- realizeazi activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

- identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd
sociald pentru prevenirea separérii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor sl acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistent3 sociald, in conditiile legii;

- asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

29/46



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

- viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si beneficii de
asistentd sociald si urmireste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire
copii cu parinti plecati la munci in strainatate;

- inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei mésuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

- urmireste evolutia dezvoltdrii copilului §i modul in care périntii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésurd de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa;

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

- urmireste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apti de muncd a actiunilor sau lucririlor de interes local, pe
durata aplicarii misurii de protectie speciala.

(4) Atributiile in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmétoarele:

- asiguri si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind- beneficiile de asistentd
sociali;

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

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociala;

- colaboreaza cu compartimentele primariei, cu instituii ale statului sau alte institutii, in vederea
identificarii veniturilor sau bunurilor beneficiarilor de servici de asistenta sociala, in vederea
respectarii conditiilor legale de acordare a benficiilor, prin folosirea aplicatiilor/serviciilor informatice
comune (PATRIMVEN, etc);

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistents sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

- comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt indreptititi,
potrivit legii;

- urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta social;

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

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

- participi la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

(5) Atributiile in domeniul organizirii, administrdrii §i acorddrii serviciilor sociale sunt
urmétoarele:

- elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadi de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local i rispunde de
aplicare acesteia;

- elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finanfate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiinate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;
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- inifiaza, coordoneazd si aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

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

- realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

- propune primarului, in condifiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si
public - privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

- propune, daca este cazul, infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteazd, prelucreazi si administreaza datele §i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici §i privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- monitorizeaz si evalueaza serviciile sociale;

- elaboreazd si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

- elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asiguri finantarea/cofinantarea acestora;

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

- furnizeazd §i administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

- incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueazi i monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

- planificd si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale; ‘

- colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitiii de voluntariat in Roménia, cu modificrile ulterioare;

- primeste §i Inregistreazi solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor §i persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile
de risc de excluziune sociali;

- elaboreaza, in baza evaluirilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistents
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistent3 sociald la care persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunititii si elaboreazi planul de servicii
comunitare;

- acorda servicii de asistenfi comunitard in baza mdsurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

- recomandd realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

~ (6) Atributii de autoritate tutelara:

- asigura consilierea persoanelor varstnice care au domiciliul in comuna Santamaria-Orlea, la
cererea acestora, in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumparare sau de donatie ori in vedera
constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare care au drept obiect bunurile mobile ori imobile ale
persoanei varstnice;

- asista persoana varstnica la notariat, la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, in vederea
incheierii oricarui act translativ de proprietate, avand ca obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii si
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- primeste de la notarul public si tine evidenta actelor juridice incheiate conform art. 30 si 31 din
Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice;

- se autosesizeaza sau daca este sesizata cu privire la nerespectarea obligatiilor de intrtinere si de
ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de instrainare, ia
masurile legale prevazute de art. 34 din Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice;

- la cererea notarului public numeste curator special care sa il asiste pe minor la incheierea
actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale;

(7) Atributii in domeniul asistentei medicale comunitare

- Cunoaste si respectd indatoririle ce-i revin din Hotirarea de guvern nr. 324/2019 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind organizarea, functionarea si finantarea activitatii de
asistentd medicald comunitara: -

- realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sanitate si identificd gospodiriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de vérsta fertila;

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

- semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative §i asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care traiesc in sdricie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

- participd In comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sanitate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanitate publicd judetene sau locale
pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu preciidere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

- furnizeazi servicii de sindtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatitii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

- furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si terfiara membrilor
comunititii, in special persoanelor care trdiesc in s#rdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

- informeazi, educd si constientizeazd membrii colectivitétii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sdnitos si implementeazi sesiuni de educatie pentru sdndtate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sanitos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
san#titii din cadrul directiilor de sinitate publicd judetene §i a municipiului Bucuresti, iar pentru
aspectele ce tin de s@nitatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

- administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor
medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise
de medic; tin evidenta administrérii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

- anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, atunci cand identificd
in teren un membru al comunititii aflat intr-o stare medicald de urgenta;

- identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumé sau le insotesc, dupi caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sinitate de specialitate;

- supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc.

- si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

- realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanétatii,
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- supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participi la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburéri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sandtate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, 1n limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritorial, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifici imediat serviciile de urgentd
(ambulantd, politie) si centrul de sinitate mintald in situatia in care identifici beneficiari aflati in
situaii de urgentd psihiatrica; monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotirari ale instantelor
de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile
si completdrile ulterioare si notifici centrele de sinitate mintala si organele de polifie locale si
judetene in legiturd cu pacientii noncomplianti;

- identificd si notifica autorititilor competente cazurile de violenti domestics, cazurile de abuz,
alte situafii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

- participd la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- in localitdtile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistenfei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitiile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publica
judetene, in limita competentelor profesionale;

- identificd, evalueazé §i monitorizeazi riscurile de sinitate public din comunitate si participd
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sdnatate;

- intocmesc evidentele necesare si completeazia documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activititilor desfisurate;

- elaboreazi raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line, cu respectarea
confidentialitatii datelor personale §i a diagnosticului medical al beneficiarilor;

- desfagoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionigti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integratdi a problemelor medicosocio-educationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

- participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sinitate, si coordoneazi
implementarea interventiilor integrate daci prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sdnatate; participd la monitorizarea interventiei §i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicali si a serviciilor de sinitate;

- colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

- realizeazi alte activitifi, servicii si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitdfii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale. '

- respectd procedurile recomandate pentru dezinfectia méinilor, in functie de nivelul de risc.

- atributii specifice ce reies din Ordin nr. 1.101 din 30 septembrie 2016, privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale din Anexa nr.
4, privind precautiunile standard privind Masuri minime obligatorii pentru prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale.

(8) Pe perioada epidemiilor/pandemiilor declarate pe teritoriul Romaéniei, se vor desfasura
activitdti specifice pentru sprijinirea persoanelor vulnerabile, dupa cum urmeazi:
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- verificarea in teren a respectirii masurilor impuse persoanelor aflate in izolare la domiciliu,
prin efectuarea vizitelor la domiciliu;

- monitorizarea starii de sinitate a persoanelor izolate la domiciliu, in special a celor care nu sunt
inscrise la medicul de familie;

- supraveghera persoanelor cu vérsta peste 65 ani care locuiesc singure;

- distribuirea medicamentelor persoanelor aflate in izolare la domiciliu;

- deplasarea la beneficiarii externati din spital care au nevoie de ingrijiri medicale;

- identificarea persoanelor cu istoric de cilatorie internationald si adoptarea de indata a masurilor
corespunzitoare, an conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- informarea si congtientizarea membrilor colectivitatii locale cu privire la recomandérile privind
conduita sociald responsabila in vederea prevenirii raspandirii virusului SARS-COV-2, precum si cu
privire la conduita de urmat de citre persoanele aflate in autoizolare, in conformitate cu recomandirile
emise de citre specialistii Insitutului national de Sanatate Publici;

- transmiterea cétre Directia Publici de Sanétate Judeteand, prin utilizarea mijlocelor electronice
de transmitere la distantd, a declaratiilor pe propria raspundere, pentru persoanele identificate la nivel
comunitar.

-alte atributii date prin legislatia specifica.

Art. 32 Atributiile Compartimentului politie locala

(1) Compartimentul politie locala, este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primdriei comunei Santdmaria-Orlea, aflat in subordinea consiliului local al comunei
Santdmaria-Orlea.

(2) Principalele atributii ale Compartimentului politie locala, sunt:

- ridspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publici pe care o
detine, precum si a atributiilor ce i sunt delegate ;
- respecti si aduce la Indeplinire ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici ;

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- este obligat si cunoascd temeinic §i si respecte prevederile Legii nr.155/2010 privind
Politia locald, cu privire la domeniile in care igi exercitd atributiile, drepturile si obligatiile sale
prevazute de lege, folosirea mijloacelor din dotare i uzul de arma;

- asigurd respectarea prevederilor cuprinse in Regulamentul de organizare i functionare a
Politiei locale a comunei Santamaria-Orlea;

- asigurd respectarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, referitoare la constatarea contraventiei, aplicarea sanctiunilor contraventionale,
ciile de atac, executarea sanctiunilor contraventionale, termenul de prescriere privind aplicarea si
executarea sanctiunii amenzii contraventionale ;

- asigurd respectarea consemnului general si particular al postului ;

- asigurd respectarea programului de lucru si si indeplineascd cu simt de rispundere sarcinile
de serviciu prevazute in fisa postului, si respecte si sd@ indeplineascd deciziile, dispozitiile,
instructiunile scrise sau verbale transmise de seful structurii §i primar, inclusiv prin delegirile de
competenta ;

- asigurd respectarea prevederilor referitoare la normele generale de conduitd profesionala si
principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici ;

- asigurd indeplinirea cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, a
indatoririlor de serviciu si totodatd abtinerea de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale ;

- legitimarea si stabilirea identitatii persoanelor care incalcé dispozitiile legale ori sunt indicii
cd acestea pregétesc sau au comis o fapti ilegala ;

- conduce/insoteste la sediul Politiei locale a comunei Santamaria-Orlea, a persoanelor suspecte
a caror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;

- respectd prevederile legilor precum si ale actelor administrative ale autoritétilor administratiei
publice centrale si locale;
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- intervine i in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozifie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza de competent3;

- se prezinta, de indatd, la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitifi ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau in cazul altor asemenea
evenimente;

- actioneazd pentru mentinerea ordinii i linistii publice in zona de patrulare, intervenind pentru
prevenirea comiterii de fapte prin violents, a furturilor din avutul public si privat al comunei
Santamaria-Orlea; '

- participa la actiunile specifice pentru desfagurarea in bune conditii a manifestirilor publice
organizate de Primaria cumunei;

- verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei in cumuna Santamaria-Orlea;

- actioneaza pentru respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi ;

- actioneaza pentru educarea cetifenilor in scopul pastrarii unui oras curat prin utilizarea
cosurilor de gunoi stradale, evitarea aruncarii pe jos a mucurilor de tigari, ambalajelor, pistrarea
curdteniei In parcuri, parcari, alei, cii de acces, trotuare ; '

- participa, aldturi de Polifia Romans, Jandarmeria Roméni si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine §i siguranti publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale ;

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului sau serviciilor publice
de interes local la efectuarea unor controale ori acfiuni specifice ;

- asigurd interventia la solicitarile semnalate prin Serviciul de urgents 112, pe principiul cel
mai apropiat polifist de locul evenimentului intervine, in functie de specificul atributiilor prevazute
prin lege si in limita competentei teritoriale i materiale, previzuti de lege ;

- In cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza fiptuitorul, ia masuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preds
faptuitorul Politiei nationale, pe bazi de proces — verbal, in vederea continuirii cercetarilor ;

- executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penala si
instantele de judecata pentru persoanele care locuiesc pe raza de competent ;

- respecta secretul profesional precum si confidentialitatea datelor dobéndite in timpul
serviciului ;

-are obligatia de nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, fiind interzis
consumul bauturilor alcoolice in timpul serviciului;

- are obligatia sd nu absenteze de la serviciu, fard motive temeinice;

- respecta normele de protectia muncii, conditiilor impuse de legislatia in vigoare, caracteristici
locului in care isi desfasoari activitatea ;

- cunoagte si respecta misurile ce trebuie luate in caz de incendii, in vederea interventiei
fortelor specializate, pentru limitarea si stingerea acestora ;

- participa, impreund cu autoritifile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitdfi de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, incendii, precum si de limitare si inliturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente .

-exercita cu bund credinta toate atributiile specifice functiei, prevazute de lege, fisa postului si
prezentul regulament.

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

- tine evidenta necesarului de rechizite §i materiale consumabile pentru compartimentul din

care face parte;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia specifica sau transmise de conducerea
institutiei.

(3) Atributiile specifice circulatie pe drumurile publice:

- sd poarte peste uniforma specificd, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimatd emblema ,, POLITIA LOCALA ”;

- s@ poarte cascheta cu coafd alba cénd executd misiuni privind circulatia pe drumurile publice

- sé efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaza circulatia pe drumurile publice ;

- asigurd fluenta circulafiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru
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indeplinirea atributiilor conferite de Legea nr. 155/2010 privind Politia locald in domeniul circulagiei
pe drumurile publice ;

- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordd asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere ;

- participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt : ninsoare abundent, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina,
polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice ;

- participa, Impreund cu serviciul circulatie din cadrul Politiei nationale, la asigurarea mésurilor
de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural — artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si la alte activitafi care se desfisoard pe drumul public §i implica
aglomerari de persoane ;

- sprijind serviciul circulatie din cadrul Politiei nationale in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si asigurarea traficului si in asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale
si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta ;

- asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a faptuitorilor;

- constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor faréd stipan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al comunei Santamaria-Orlea ;

- coopereazi cu Serviciul rutier al Politiei Roméne pentru identificarea detinatorului/
utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al autovehiculelor
abandonate pe domeniul public ;

(4) Atributiile specifice de ordine si liniste publica:

- actioneaza in zona de competentd stabilitd prin Planul de ordine si sigurantd publicid al
comunei Santamaria-Orlea pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii i linistii publice sau curdfeniei orasului ;

- actioneaza pentru mentinerea ordinii §i linistii publice in imediata apropiere a unitétilor de
invitimant publice, a Spitalului orisenesc Hateg, in parcérile auto aflate pe domeniul public al
orasului, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitir, precum si in alte asemenea
locuri publice, stabilite prin Planul de ordine si siguranté publici ;

- actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost §i procedeazd la incredintarea
acestora Serviciului public de asistentd sociald din cadrul primdriei, in vederea solutionrii
problemelor acestora, 1n conditiile legii ;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fard stipan despre existenta acestor cdini §i acordd sprijin
personalului specializat in capturarea §i transportul acestora la adipost ;

- participd, impreuna cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii §i linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale, promotionale, manifestérilor cultural — artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupi caz, precum si a altor asemenea activitdfi care se desfagoard in spafiul public si care implica
aglomerdri de persoane ;

- constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald, a ordinii si linistii publice, domenii stabilite prin legi sau acte administrative ale
autorititilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta ;

- acordi, pe teritoriul administrativ al comunei Santamaria-Orlea, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice ;

- actioneazi, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr.155/2010 privind politia locald, pentru
depistarea persoanelor si a bunurilor urmérite in temeiul legii ;

- participa la executarea masurilor stabilite In situatii de urgenta ;
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- verificd §i solufioneazd sesizérile si reclamatiile primite din partea cetifenilor comunei
Santamaria-Orlea, legate de problemele specifice compartimentului de circulatie pe drumurile publice,
ordine §i liniste publica.

-exercita cu bund credintd orice alte atributii specifice functiei, prevazute de lege, fisa postului
si prezentul regulament.

(5) Atributiile specifice de protectia mediului, comercial, disciplina in constructii §i evidenta
persoani:

- verificd respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curiteniei stradale de citre
firma de salubritate ; _

- verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi de citre serviciul de salubritate ;

- verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice ;

- vegheazi la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spatiilor verzi ;

- vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri ;

- vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluare
Sonora ;

- verifica respectarea obligatiilor privind intrefinerea curifeniei de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care functioneazai, a trotuarelor, a parcérilor, a parcurilor i a spatiilor verzi;

- verifici respectarea prevederilor legale de mediu de c#tre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autorititii publice locale ;

- controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a degeurilor menajere si industriale ;

- verific3 igienizarea surselor de apd, a malurilor, albiilor sau cuvetelor acestora ;

- verifica asigurarea salubrizirii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor ;

- verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii ;

- verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorul de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite ;

- constatd contraventii $i aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale de curitenie a
comunei stabilite prin Hotérari ale Consiliului local;

- verificd §i solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autorititii publice locale,
sesizérile cetafenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodirire a comunei Santamaria-Orlea i a satelor apartinitoare;

- actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitafilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de Consiliul local;

- urmdreste desfdsurarea activititilor comerciale in locuri autorizate de primar, in vederea
elimindrii oricérei forme privind comertul ambulant neautorizat ;

- verificd dacd in incinta unititilor de invitimant, precum si pe aleile de acces in acestea, se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice sau tutun ;

- verifica legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate §i producétori particulari in pietele agroalimentare,
targuri §i oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor
agroalimentare;

- verifica existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative;

- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios ;

- identificd maérfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei
Santamaria-Orlea si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

- coopereaza si acordd sprijin autoritafilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora ;
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- verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritétile competente in cazul in
care identifica nereguli;

- verifica si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legéturd cu actele si faptele de
comert desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale ;

- verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii ;

- verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare ;

- verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitate ;

- efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii existente fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu ;

- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecté autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile §i pietonale ;

- verifici respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
formd de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a
activitafii economice ;

- participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fira
autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei Santamaria-Orlea ori pe spatii aflate in
administrarea Consiliului local sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului i a libertitii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni
specifice ;

- constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele — verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, primarului sau
persoanei imputernicite de acestia ;

- coopereazi cu alte autoritdi competente in vederea verificérii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
previzute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date ;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor romani;

- coopereazd cu S.P.C.L.LE.P. Hateg pentru punerea in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate ;

- verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei
Santamaria-Orlea, legate de problemele privind disciplina in constructii, afisajul stradal si evidenta
persoanelor ;

-exercita cu buni credinga orice alte atributii specifice functiei, previzute de lege, fisa postului
si prezentul regulament.

(6) Atributiile specifice ale serviciului de paza.

-si cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitétilor pazite;

-si pizeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si sd asigure
integritatea acestora;

-s# permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;

-si opreascd si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au sa@varsit
infractiuni ori alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd prinda si si prezinte poliiei pe faptuitor,
si opreascd si sd predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte
ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru
luarea acestor misuri. Procesul-verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a organelor de urmarire
penala;

-si incunostinteze de indatd seful séu ierarhic si conducerea unitifii beneficiare despre
producerea oricdrui eveniment in timpul executérii serviciului si despre méasurile luate;
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- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substante chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natur si
producd pagube, sd aducd de indatd la cunostinti celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele
misuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

-in caz de incendii, 54 ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor sia
valorilor, sd sesizeze pompierii §i si anunte conducerea unititii si politia;

-sd ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor st a valorilor in caz
de dezastre;

-s& sesizeze politia in legitura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul ori de cite ori este solicitat de catre organele de urmdrire penald sau de organele de
politie;

-sd pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

-sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apérare, de protectie si armamentul cu care
este dotat §i s facd uz de arma numai in cazurile si in conditiile previzute de lege;

-sé poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor
de muncé unde se impune o alti tinutj;

- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s3 nu consume astfel de
béuturi in timpul serviciului;

-sd nu absenteze fard motive temeinice si fara si anunte in prealabil conducerea unititii despre
aceasta;

-sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale, si si fie
respectuos in raporturile de serviciu;

- -sd execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazi;

- sd respecte consemnul general si particular al postului.

-sd exercite cu bund credintd orice alte atribufii specifice, previzute de lege, fisa postului si
regulament.

Art. 33 Atributiile Compartimentului administrativ si gospodarire comunala

(1) Compartimentul administrativ si gospodarire comunala, este un compartiment functional
din cadrul structurii organizatorice a Primdiriei comunei Santimiria-Orlea, subordonat direct
Viceprimarului comunei Santdméria-Orlea.

(2) Principalele atribufii ale Compartimentului administrativ si gospodarire comunala, sunt:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- verificd zilnic starea sculelor, echipamentelor de lucru si protectie din dotarea individual3, cu
care urmeaza sa intervind in procesul de lucru, respectiv a masinilor si echipamentelor de lucru .

- efectueazi lucrdri de reparafii interioare si exterioare la cladirea primariei si a dependintelor
acestora;

- igienizeaza spatiile din primarie , holurile §i grupurile sanitare prin lucriri de zugriveli-
vopsitorie si, eventual, completeaza placajele din faiant3, acolo unde este cazul;

- executd orice lucrdri (de reparaii), cand este cazul la cladirile din domeniul public.;

- executd lucrdri in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile UAT;

- verificd permanent instalatiile din toate sectoarele si remediazi orice avarie sesizati;

- efectueazi si alte lucrdri de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in
functie de eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;

- respectd normele cu privire la paza §i stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii.:

- intocmirea referatelor de necesitate pe care le supune spre aprobare conducitorului institutiei
in vederea achizitionarii diverselor materiale, produse, obiecte, lucrari, insotite de estimari ale pretului;

- asigurarea conditiilor igienico-sanitare pentru functionarea Primariei;

- asigurarea aprovizionarii cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere, obiecte de
inventar

- asigurarea administrarii bunurilor materiale primite in gestiune;
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(3) Atributii specifice soferilor

- verifici starea tehnicd a autovehiciulelor din dotare (nivel de ulei, sistem de franare, sistem de
directie, instalatia de iluminat §i semnalizare, starea de curdtenie interioard si exterioard, starea
anvelopelor).

- semnalizeazi orice defectiune constatata si participd impreund cu personalul de intrefinere la
remedierea ei.

- rimegte foaia de parcurs si tahograful i isi insugeste programul de lucru dispus.

- alimenteaz3 autovehiculul cu combustibil necesar in functie de distantele pe care le are de
parcurs conform programului de lucru primit.

- executd toate activitdtile cuprinse in programul de lucru utilizdnd traseele cele mai scurte
fira sa se abatd de la acestea.

- xploateaza autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru obtinerea unei
durate de functionare maxime §i a unui consum de combustibil minim.

- supravegheaza operatiunile de incércare/descarcare a autovehicului.

- rispunde de integritatea deseurilor transportate de la punctul de incércare i pand la punctul de
descarcare.

- raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toata durata derulérii programului de
lucru.

- semnalizeaza orice defectiune apéruti la autovehicul in timpul desfasurérii programului de
lucru si actioneaza fie singur fie impreund cu personalul de intretinere pentru remedierea ei in functie
de complexitatea defectiunii.

- articipa alaturi de personalul de intretinere la executarea lucrérilor de revizie si reparatii
planificate ale autovehiculului din dotare.

- coordoneaza indeplinirea sarcinilor echipei de colectare/transport deseuri

- respecta cu strictete legislatia in vigoare referitoare la circulatia pe drumurile publice.

- dupa incheierea programului de lucru parcheazi autovehiculul in incinta serviciului in locul
special stabilit.

- preda foaia de parcurs si diagrama tahograf sefului ierarhic superior, completati cu toate
datele referitoare la cursa executata.

- asigura curatenia si ordinea in incinta primariei

- asigura curatenia si ordinea in curtea si exteriorul cladirii primariei si in dependintele ce
apartin

primariei;

- asigura stergerea prafului de pe diferite suprafete (usi, geamuri, mobilier);

- curata mochetele si covoarele;

- aeriseste incaperile;

- asigura evacuarea gunoiul din primarie;

- spalarea veselei si sticlariei utilizate in timpul programului;

- asigurarea curateniei din fata primariei ;

- asigura curatarea si dezinfectarea grupului sanitar;

- aranjaza lemnele pentru iarna in magazia primariei;

- dupd terminarea programului de lucru al salariatiilor institutiei nu va permite niménui accesul
in primarie decét cu aprobarea Primarului comunet;

- va informa Primarul de orice eveniment negativ petrecut in Primérie;

Art. 34 Atributiile Compartimentului biblioteca
(1) Compartimentul biblioteca, este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei comunei Santimaria-Orlea, subordonat direct Consiliului local al comunei
Séntdmaria-Orlea.
(2) Principalele atributii ale Compartimentului biblioteca, sunt:
- tine evidenta documentelor de biblioteca :evidenta pe Registrul de miscare a fondurilor,
evidenta individuala pe Registru de inventar;
- organizeazd activitatea bibliotecii comunale, Intocmeste programul acesteia si
distribuie carti cetitenilor comunei si elevilor din comund;
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- organizare si desfasurare de activitati artistice in toate satele comunei

- promovarea obiceiurilor traditionale din comuna;

- definitiveazi si aprobd programele de activititi culturale;

- asigurd §i controleaza desfasurarea in bune conditii a activitatilor culturale;

- se preocupd pentru aprobarea planului de dezvoltare si modernizare a bazei materiale a
bibliotecii si ciminelor;

- se ocupd §i creeazd conditii materiale si spirituale pentru exercitarea dreptului la culturi si art3;

- inventarierea bunurilor mobile si imobile ale bibliotecii si ciminelor;

- intocmeste registrul de activititi culturale;

- fine evidenta veniturilor si cheltuielilor la caminele culturale din comuna;

- tine evidenfa arhivei in conformitate cu Legea nr.16/1996 privind arhivele nationale si
elibereazd certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor indreptitite sub indrumarea
secretarului;

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- indeplineste orice alte atributii, lucréri sau sarcini ce decurg din actele normative in vigoare

sau incredintate de Consiliul local si primar.

Art. 35 Atributiile Compartimentului implementare proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile
(1) Compartimentul implementare proiecte finantate din fonduri exterene nerambursabile, este
un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primiriei comunei Santimaria-Orlea.
(2) Principalele atributii ale Compartimentului implementare proiecte finantate din fonduri
exterene nerambursabile, sunt:
- urmareste derularea etapelor de implementare a proiectelor finantate prin PNRR;
- colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate pe toata perioada de
implementare a proiectelor;
- colaboreaza cu executantii si dirigintii de santier pentru buna desfasurare a activitatilor
specifice derularii proiectelor;
- colaboreaza cu campartimentele de specialitate din cadrul primariei care au astributii si
desfasoara activitati in legatura cu proiectele finantate din fondur europene;
- urmareste realizarea activitatilor prevazute in cererea de finantare si in contractele aferente;
- prezinta propuneri privind buna gestionare a activitatilor specifice;
- intocmeste rapoarte periodice privind stadiul derularii proiectelor;
-  asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaz;

Art. 36 Atributiile Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (GDPR):

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- informarea §i consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum sia
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul prezentului
regulament si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectdrii prezentului regulament, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite
de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor §i actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35;

- cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36, precum si, daci este
cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune.
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In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod corespunzitor
de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare,
contextul si scopurile prelucrarii;

Art, 37 Atributiile consilierului de etica

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor §i normelor de conduitd de cétre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

- desfisoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incélcare
a principiilor si normelor de conduité, pe care le fnainteazd conducatorului autorititii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor i a vulnerabilititilor;

- organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticé,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritdtii sau care instituie obligafii pentru
autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relafia cu administratia
publici sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor
si normelor de conduit3 in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa
cu cetiitenii si formuleazi recomandari cu caracter general, fiird a interveni in activitatea comisiilor de
discipling;

- poate adresa In mod direct Intrebiri sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi ai
activititii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva.

- primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o
dovada de primire;

- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

- ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite 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, cu anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii.

- urmareste ca acestea sa se pastreaza pe pagina de internet a institutiei pe toata durata exercitarii
functiei sau mandatului depunatorului si 3 ani dupa incetarea acestora;

- arhiveaza declaratiile de avere si declaratiile de interese potrivit legii;

- trimite Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest
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sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese;

- transmite Agentiei Nationale de Integritat,,¢ in termenul legal lista definitiva cu persoanele care
nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotita
de punctele de vedere primite;

- in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, daca sesizeaza
deficiente in completarea acestora, va recomanda, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare
recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen
de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii

- indeplineste atributiile prevazute de lege cu respectarea proceduri prevazute de Ordinului nr.
96/2021 pentru aprobarea Procedurii de transmitere la distanta a declaratiilor de avere si de interese,
precum si conditiile in care aceasta se realizeaza, publicata pe site-ul Agentiei Nationale de Integritate
www.integritate.eu.; :

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate.

Art. 38 Atributiile Responsabilul cu implementare SNSA

- identificarea riscurilor si vulnerabilititilor specifice institutiei si masurilor de remediere ale
acestora.

- elaborarea planului de integritate pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la
nivelul unitatii administrativ teritoriale com.Santamaria-Orlea;

- implementarea cadrului legislativ anticoruptie ce vizeazi, in principal, prevenirea coruptiei in
UAT comuna Santamaria-Orlea;

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

Art. 39 Atributiile Ofiterii de stare civila delegati:

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

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

- inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate
se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

- trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10;

- trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.EP., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;
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- dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

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

- propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJEP,;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

- primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, SP.CL.EP. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise
pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

- respecta procedurile operationale stabilite in cadrul SCIM specifice activitatii desfasurate;

- orice alte atributii prevazute in legislatia specifica.

CAPITOLUL VIIL.
Atributii comune tuturor structurilor. Dispozitii finale.

Art. 40 (1) Toti salariatii au obligatia de a-si insusi si respecta prevederile Sistemului de
Control Intern Managerial, de a respecta procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
fiecarui compartiment.

(2) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum §i sarcinile
de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrald a atributiilor
institutiei, la mbunitatirea activitidtii acesteia, atit in timpul programului de lucru, cét si in afara
acestuia.

(3) Toti salariatii au obligatia s& asigure si sa péstreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunostinti in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

(4) Toti salariafii raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor
si informatiilor stipulate in documentele intocmite.

(5) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luidnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
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Art. 41 Neindeplinirea integrald i in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazd

conform legislatiei in domeniu.

Art. 42 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnétura tuturor compartimentelor din cadrul
Primariei.

Art. 43 Compartimentele din cadrul Primariei vor aduce la mdephmre orice alte sarcini dispuse
de conducere in legéturd cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 44 Angajatii, functionari publici sau contractuali, din cadrul primariei i desfasoara
activitatea cu respectarea prezentului Regulament si a Regulamentului de ordine

Interioara al Primariei, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Santimiria-Orlea.

CONTRASEMNEAZA,
PRESEDINTE DE SED[N TA, SECRETAR GENERAL,
CICU BULTEAN VASILE/ALINEL
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