ROMANIA - JUDETUL ARAD
CONMSILILY [OCAL. PILL
PILU nr.69 Cod 317255;Tel./fax :0257-353800;tel. 0257-353818;
E-mail : primariaie comunapilu.ro
Site: www, primariapilu.ro

HOTARAREA Nr.59
din 14.10.2019
privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunci Pily si
aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare,

Consiliul local al comunei Piluintrunit in sedinta sa extraordinara din 14.10,2019

AVAND IN VEDERE:
-referatul de aprobare nr. 1581, al primarului com.Pilu;
-referatul nr.1580/07.10.2019,privind reorganizrea aparatului de specialitate al
primarului ;
-prevederile art. 129 alin3 lit.c) si e)art. 13hart. 158,art. 166 alin.2 lLit.f),
art.370Lart. 391, art.405, art. 407, art.408, art.409, art.512 alin3 si 9, art.518,
art.544 alin.1 lit.th) si j) si art.610 din OUG ne.57/2009, Codul Administrativ ;
-prevederile legii nr.533/2003-Codul Muncii , republicata, cu modificarile si
completarile ulterivare :
-art § alin. 1 si art.11din Legea-Cadru nr..153/2017, privind salarizarea
personalului pletit din fonduri publice :
-adresa Institutiei Prefectului nr.3341/2019, privind numarul maxim de posturi
pe anul 2019, pentru comuna Pilu.
-proicctul de hotarare prezentat de primar si avizat de comisia de specialitate si
secretar
-numarul de voturi al consilierilor : din totalul de 11consilieri, 11 prezenti, toti
pentru ;

In temeiul art 139 si art.196 alinl ht. a) din OUG nr537/2009 privind
Codul Administrativ,

HOTARASTE:

Art.l. Se aproba reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei
Pilu, organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare, conform anexelor nr.l, 2, 3, care fac parte integranta din prezenta
hotatrare.

Art. 2Prezenta hotarare intra in vigoare incepand cu 14.10.2019, data de la care
orice alte dispozitii contrare se abroga:

Art.3. Prezenta se comunica ;



- Institutiei Prefectului-judetul Arad :
- primarului comunei Pilu ;
- persvanclor care fac parte din aparatul  de
spectalitate al primarului ;
- Locuitorilor comunei prin afisare :

%
PRESEPDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL
VINCZE TIBEIU NEDE FLOREA
’i o If:.' ’_% _..?"'J{



Anexa 1 la HCL nr59/2019

ORGANIGRAMA
SI NUMARUL DE PERSONAL

-11 CONTRACTUALI: d.c.:
-2 demnitari;
-1 post-consilier al primarului;
-1 post sef sery. SVSLU:
-1 puard;
-1 bibliotecar,;
1 electrician, 1 sofer -transport elevi, 1 buldoexcavatorist si 2 muncitori

(Comp.Dezapezire)

-2 posturi pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe neramb.
potrivit pct.4 din anexa la OUG nr.63/2010-neocupate
=15 asistenti personali si 9 cu indemnizatie.
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Total=20 d.c.: 9 functionari publici:1 post conducere vacant;7 de executie ocupate, 1 vacant
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Anexa 3 la HCL nr.59/2019

REGULAMENT

de Organizare gi Functionare pentru aparatul de specialitate al primarului
Comunei Pilu

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1. Administratia publica din comuna Pilu se organizeazé si functioneaza in temeiul
principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitati si consultdrii cetatenilor n solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2. Comuna Pilu are un Primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o pericada
de 4 ani. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al comunei si aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumitd Primaria comunei Pilu, care duce la Tndeplinire hotéararile Consiliului Local
comunal si Dispozifile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art.3. Primarul comunei Pilu indeplineste o functie de demnitate publica;
Art.4. Sediul Primariei comunei Pilu este sat Pilu, nr. 89, judetul Arad .

Art5. (1) Misiunea sau scopul Primariei comunei Pilu rezidd In soiutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitafii locale pe care o reprezinta, a
treburilor publice, in conditiile legii.

(2) Sarcina Primariei Comunei Pilu este de a fi parmanent in slujba comunitatii
locale pentru a oferi servicii publice de calitate, Tn conditii de transparenta, legalitate,
competenta si eficienta

Art. 6. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei
publice locale si raspunde de buna organizare si functionare a acesteia, prin
compartimentele din aparatul de specialitate.

(2) Primarul reprezintd comuna in relatile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice si juridice din {ara si strainatate, precum si in justitie.



(3) Primarul este ordonatorul principal de credite $i in exercitarea atributiilor
prevazute de lege emite Dispozifii care devin executorii dupa ce sunt aduse |la
cunostinta persoanelor interesate.

Art. 7. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este Tnlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care
au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Pilu.

Art. B. Secretarul General al comunei Pilu este functionar public de conducere, cu
studii supericare, fiind numit Tn conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici. Secretarul General al comunei Pily rAspunde de modul de
organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfagurare a activitatilor si/sau
indeplinirea atributiilor stabilite conform legii sau care i-au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Pilu.

Art, 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita
prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire
sarcinile si atribufile administratiei publice locale prevazute in Constitutie, legi.
ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice
centrale, hotarari ale Consiliului Local al comunei Pilu si dispozitii ale Primarului si este
alcatuit din functionari publici si personal contractual.

(2) Structura organizatorica a Primdariei comunei Pilu cuprinde compartimente.

(3) Compartimentul este o structura careia ii sunt date in competenta un numar
restrans de activitafi care nu presupun coordonarea unuj sef.

Art. 10. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza
cu serviciile deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

(2) In problemele de specialitate. compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al Primarului comunei Pilu intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotdrari gi dispozifi pe care le prezintd Primarului,
Viceprimarului sau Secretarului comunei care le coordoneazi activitatea, in vederea
avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului comunei cu viza
de legalitate a Secretarului comunei Pilu

(3) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Pilu.

(4) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin Hotarari ale
Consiliului Local. Numirea conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului organizat potrivit prevederilor legale si criteriilor
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apmba_te de Consiliul Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se
face prin Dispozitia Primarului, avand anexat contractul de management.

(9) Actele care se elibereaza de cétre Primaria comunei Pilu vor fi semnate, de
regula, de catre Primar sau Viceprimar, n limita delegérii atributiilor stabilite de catre
Primar, Secretarul General al comunei, precum si de catre personalul din structurile

functionale in cadrul cérora au fost intocmite.
Capitolul 2

Structura organizatoricad a aparatului de specialitate al primarului si principalele
tipuri de relatji

ART. 11. Structura organizatoricad a Primdariei comunei Pilu(organigrama si numérul de
posturi ale aparatului de specialitate al primarului) este in conformitate cu QUG
nr.57/2019, privind Codul Administrativ.

ART. 12. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

ART. 13. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general al comunei fata de primar;

b) subordonarea personalului de executie fatd de gefii ierarhici superiori, dupa caz,
fatd de primar, viceprimar, sau fata de secretarul general al comunei, n limitele
competentelor stabilite de legislatia Tn vigoare, de dispozitille primarului $i de structura
organizatorica.

ART. 14. Relatile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele
functionale din aparatul de specialitate al Primarului comunei Pilu, intre acestea si
institutiile publice din subordinea consiliului local comunal, Tn conformitate cu
atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de activitate sau competentele lor legale i
in limitele prevederilor legale.

ART. 15. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Pilu.

ART. 16. Relatile de colaborare existd si intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Pilu cu compartimentele s'rm;la_r_e ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale i locale, asociatii si fundatii, etc.

din tara si strainatate.

ART. 17. (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administrafiei
centrale sau locale, ONG-uri din tari si striinatate se realizeazd de primar,
viceprimar, secretarul general al comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului i serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in
vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.



(2) Salariatii care reprezinta comuna Pilu sau primaria in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii gl alte activitati
Cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila tarii si
comunei Pilu.

ART. 18. Relafile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar,
viceprimar si secretarul general al comunei pe de o parte, si personalul de executie
din cadrul compartimentelor primariei pe de alt3 parte, conform organigramei aprobate
§i dispozitiilor primarului precum si personalului salariat din institutiile publice din
subordinea consiliului local comunal .

ART. 19. Conducerea i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.
Atributiile primarului sunt prevazute Tn art. 155 din OUG nr.57 din 2019, privind Codul
Administrativ.

ART. 20. In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotarare a consiliului local,
pentru buna functionare a primériei, primarul propune numérul de posturi pentru
compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea posturilor
vacante prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei in vigoare, precum si
constituirea de compartimente n functie de necesitat;.

ART. 21. Viceprimarul este subordonat primarului si isi exercitd atributiile in limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie, potrivit art. 152 din QUG nr.57 din
2019, privind Codul Administrativ.

ART. 22. Secretarul General al comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute la art. 243 din QUG nr.57 din 2019, privind Codul Administrativ.

ART. 23. Secretarul General al comunei Tndeplineste si alte atributii prevazute de lege
sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupi caz.

Capitolul 3

COMPONENTELE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE A
PRIMARULUI COMUNEI PILU S| ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

Art.24 Aparatul de specialitate al primarului comunei Pilu este structurat dupa cum
urmeaza:

« PRIMAR
o CABINET PRIMAR

* VICEPRIMAR
s SECRETAR

+ COMPARTIMENTE:
= JURIDIC, RELATII PUBLICE §! INFORMATICA;

= BUGET-FINANTE;
*  ASISTENTA SOCIALA;



= STARE-CIVILA;

*  AGRICULTURA;

= URBANISM;

* SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA;
*  CULTURA §i SPORT; '

= GOSPODARIRE COMUNALA;

= DEZAPEZIRE S| SPATII VERZI.

SECTIUNEA |
PRIMARUL
25.Atributiile primarului sunt urmatoarele:
Primarul indeplineste o functie de demnitate publicd
(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
clatributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.
(2)in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a)indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
bJindeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;
c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a)prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se
publicd pe pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b)participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
c)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d)elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;



b)intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele previzute de lege;

c)prezinta consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale:
e)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publicad de interes local;

b)ia masuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c)ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institugiilor si serviciilor publice de interes local;

flasigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificirii de cdtre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

h)asigurad realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6)Primarul desemneazd functionarii publici anume Tmputernicifi sa ducad la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ultericare.



(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazj cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor $i ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8)Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local |a
propunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul Il capitolul VI sau titlul 11!
capitolul IV, dupa caz.

26.Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare Ia recensamant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea méasurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2)in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

CABINETUL PRIMARULUI

27.Cabinetul Primarului este constituit in temeiul art. 544 alin1 lit.h) din QUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

Cabinetul se constituie drept compartiment organizatoric distinct care poate
cuprincde functile prevazute pentru aceste structuri in cadrul legii privind salarizarea
unitara a personalului platit din fonduri publice.

Activitatea cabinetului, este coordonatd de cétre un singur Consilier al
Primarului, care raspunde in fata primarului.

Salarizarea personalului din cadrul cabinetului se face potrivit legii privind

salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Fondurile necesare asigurdrii bunei desfasurari a activitati cabinetului, se
asigura din bugetul anual aprobat institutiei de catre conducatorul acesteia.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
catre primar. Acesta Tsi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de muncéa
pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin

dispozifie a primarului.

SECTIUNEA I|
VICEPRIMARUL



28.Atributiile viceprimarului sunt urméatoarele:

Viiceprimarul este subordonat Primarului si este Tnlocuitorul de drept al

acestuia. Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care
au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei Pilu.

In caz de vacanti a funcfiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum gi in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile
ce Ti sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa
caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin.
(4}, din OUG nr.57/2019, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare
functiei. Pe perioada exercitdrii de drept a atributilor de primar, viceprimarul fsi
pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local i primeste o indemnizatie lunara
unica egala cu cea a functiei de primar.

SECTIUNEA 1l
SECRETARUL GENERAL

29._Atributiile secretarului general comunei sunt conform figei postului :

- participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local ;

- asigura Tndeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea
lucrarilor de secretariat ;

- coordoneaza activitafile : administratie publice locale, registratura, arhiva, relatii
cu publicul, autoritate tutelard, stare civila, registrul agricol si asistentd sociala din
cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului ;

- primeste, repartizeaza corespondenta ;

- avizeaza pentru legalitate dispozifiile primarului ;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local, acorda asistenfa de
specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotarare |

- tine evidenta hotérarilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de
activitatea secretarului ;

- asigurd comunicarea catre autoritdtile, institufile si persoanele interesate a
actelor emise de Consiliul Local sau de Primar ;

- asigura aducerea |a cunostinta locuitorilor comunei Pilu ordinea de zi a sedintei
Consiliului Local prin afigare ;

- asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce
sedinta de consiliu a dezbaterilor din gedintele Consiliului Local precum si modul prin
care si-a exercitat votul fiecare consilier si-l semneazé aldturi de presedintele de
sedinta ;

- inaintea fiecarei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei
anterioare care ulterior se supune aprobarii Consiliului Local ;
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- asigura indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal si
documentele care au fost dezbétute in sedintd, dosar care va fi semnat si sigilat, dupa
aprobarea procesului verbal semneaza dosarul sedintei

- asigura aducerea la cunostinfa publica a hotararilor cu caracter normativ precum
si a dispozitiilor emise de Primar ;

- avizeaza hotéréarile Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, consemnand hotararile pe care le considera legale ;

- sprijina in redactarea proiectelor de hotarari pe cei care le propun ;

- face public raportul anual al primarului, consilierilor locali dupad depunerea
acestora ;

- urméresgte punerea Tn aplicare a Legilor : 416/2001 cu modificérile si completarile
ulterioare ;

- convoaca la solicitarea primarului comisia locald pentru aplicarea legilor fondului
funciar gi participa la sedintele acestora ;

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

- verifica, avizeaza si semneaza documentatiile prevazute de Legea 50/1991 cu
modificarile si completarile ultericare ;

-asigura efectuarea lucrérilor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii
fondului funciar ;

- participa la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie
1980 si acorda asistenia juridica de specialitate ;

- primeste in audienta zilnic persoanele care solicita solutionarea problemelor sau
ori de céate ori este nevoie ;

- raspunde verbal gi in scris celor ce i se adreseazd, respectiv cetafenilor,

functionarilor din aparatul propriu al primarului precum gi consilierilor locali ;

- intocmeste situatii solicitate de Institutia Prefectului gi Consiliul Judefean Arad n

limita atributiilor pe care le are ;

- participa la sedintele si intdlnirile organizate la nivelul Primariei in limitele

atributiilor ;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local Tn afara

celor cu caracter strict secret, stabilit potrivit legii :

- organizeaza si coordoneaza activitetea de solutionare a documentelor in vederea
arhivarii si pastrarii lor conform prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile si
completérile ultericare ;

- coordoneaz3 activitatea cu privire la actele de stare civild conform prevederilor

Legii 119/1996 cu modificarile §i completarile ulterioare ;
- coordoneazi si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol

conform HG nr. 218/2015;
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- verificd modul de eliberare a certificatului de producator :

-Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a)legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti. n vederea
acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si
oragelor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale:
bYlegalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceplia
inscrisurilor sub semnatura privata.

Art. 30. Activitatea de Resurse Umane

-in baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de
la compartimente, a modificarilor legislative, asigura intocmirea documentatiei privind
modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor aflate in
subordinea Consiliului Local, a numarului total de posturi si a statului de functii, conform
prevederilor legale;

-asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a
promovdrilor in clasa, grad profesional, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului i réspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor - recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si
contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la
concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institufiei, si la sediul institutiei,
conform legii;

-asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmeste documentatiile
privind intocmirea referatelor si dispozitilor privitoare la nagterea raporturilor de
serviciu gi a contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs /examen in conformitate cu
prevederile legale; efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncd pe perioada
nedeterminata si determinata pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al
Primarului;

-stabileste salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale;

-colaboreazd cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului in vederea intocmirii figselor de post, t{ine evidenta acestora
pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate

conform prevederilor legale;

-intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din
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cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale; se asigura
de existenta la dosar a tuturor documentelor prevdzute de lege, precum si de
angajamentele Tncheiate cu administratia publica - prin intermediul Primariei - in cazul
cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

-gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de muncd, conform legii; inregistreaza in baza de date online a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul
Revisal; raspunde de efectuarea acestei atributii corect gi in termenul legal;

-raspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici Bucuresti a planului de ocupare a functilor publice pentru Aparatul de
specialitate al Primarului, aprobate de catre primar, si ulterior pe baza instiintarii
intocmeste raportul de specialitate n vederea adoptarii prin hotarare a Consiliului Local
a acestui document;

-fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

-asigura introducerea n baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, Tn
baza cererilor aprobate ale acestora de catre geful ierarhic superior sau Tnlocuitorul de
drept al acestuia; raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de
odihnd, in vederea aprobdrii de catre primar si urmareste respectarea ei; raspunde de
evidenta concediilor de odihna, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate
conform prevederilor legale;

-verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
compartiment;

-intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariafilor;

-utilizarea portalului de management al functiilor publice i al functionarilor
publici, instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din
cadrul institutiilor publice gi Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

-gestionarea electronicd a functiei publice prin intermediul portalului si al
sistemului integrat de management al functiilor publice;

-solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, Tntocmite in cadrul direciei/serviciului/biroului de catre
personalul de conducere din cadrul acestora si de catre serviciile subordonate, in

conditiile legii.

-actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici gi a personalului contractual ;
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-solicitd intocmirea rapoartelor de evaluare a performanielor profesionale de
catre sefii de directii/servicii/birouri, in conditiile legii:

-pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului
contractual intocmeste Centralizatorul . ,Planul de perfectionare profesionalad pe anul {
in curs)" pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare; rAspunde de intocmirea
documentului ,Planul de perfectionare profesionald anual® in termenele legale; tine
evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare
profesionala;

-la solicitarea justificatd a salariatilor aprobata de catre primar, intocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transformarii
clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, si ulterior intrarii in
vigoare trimite ANFP Bucuresti Tngtiinfare asupra modificarilor;

-centralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din
cadrul Institutiilor subordonate Consiliului Local Tn vederea |udrii unor decizii in ceea ce
priveste strategia de personal.

-raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita
al functionarilor publici Legii 7/2004 si a Codului de conduitd al personalului contractual
din institutii publice Legii nr. 477/2004, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

-intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria
functilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului;

-are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
angajatilor si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum
si confidentialitatea asupra activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie
cu principiul transparentei in administratia publica, trebuie sa ofere functionarului public
si personalului contractual, in baza principiului transparentei toate informatiile referitoare
la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum
si informatile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

-intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariafii, dupa
pregatire, varsta, domiciliu, vechime in muncé, salarizare, etc, la cererea primarului;

-functionarii publici din cadrul comportamentelor semneazé toate actele pe
care le intocmesc si raspund de corectitudinea actelor intocmite;

-solicita si centralizeaza declarafiile de avere si cele de interese a functionarilor
publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in conditiile legii; asigura
publicarea lor in conditile Legii 176/2010, prin scanare $i postare pe site-ul institufiei
conform termenelor in conditile legii, dupa caz; raspunde de eliberarea dovezii de

depunere a declaratiilor;
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_ -inmaneaza angajatilor sub semnatura de primire dispozitile in original care
privesc raporturile de serviciu $i de muncd precum si numirea in diferite comisii in
termenul legal; arhiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;

-raspunde de comunicarea tuturor dispozitilor referitoare Ia angajati, in
termenul legal;

-transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermediul
F‘prtalu[ui a trei categorii de documente: ,Acte administrative care certificd modificdrile
din structura institufiel sau in situafia functionarifor publici®, , Formatelor de raportare” sf
<Alte tipuri de figiere”, in conditiile legii;

-pregateste in vederea arhivarii si predd Compartimentului Arhiva din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile
legii;

-centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihn4, primite
de la birourilcompartimente; realizeaza centralizatorul-Planificarea concediilor pe anul
calendaristic urmétor;

-asigura formalitatle necesare Tntocmirii $i  depunerii jurdmantului al
functionarilor publici definitivi de executie sau conducere: Arhiveaza in dosarul
profesional jurdmantul;

-intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti. réspunde de intocmirea actelor necesare informérii sefului compartimentului
in care sunt recrutafi debutanti asupra legislatiei specific; la sfarsitul perioadei de stagiu
colecteaza documentele necesare n vederea numirii in functie publicd definitivd sau
eliberarii dupa caz;

-intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de catre Primar, la
reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari, transformarii de posturi si a rapoartelor de
specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarare, privitoare la
acestea;

-functionarii publici raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de
corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea
termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul
informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

-gestioneazd si rdspunde de Tntocmirea dosarelor demnitarilor institutiei -
primar gi viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinfelor, la cererea

acestora.

30. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Pilu beneficiaza de
un aparat de specialitate pe care il conduce, cu urmatcarea structura organizatorica:

PRIMAR
(1) COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE SI ACHIZITII PUBLICE

(2) COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

(3) COMPARTIMENTUL SVSU
(4) CABINET PRIMAR

VICEPRIMAR
13



(5) COMPARTIMENTUL CULTURA S| SPORT
(6) COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE COMUNALA
(7) COMPARTIMENTUL DESZAPEZIRE S| INTRETINERE SPATII VERZ|

SECRETAR

(8) COMPARTIMENTUL JURIDIC RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA, ARHIVA
S| INFORMATICA.

(9) COMPARTIMENTUL STARE CIVILA S| RESURSE UMANE

(10) COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR

(11) COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENT JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL, SOCIETATEA
CIVILA, REGISTRATURA, ARHIVA Sl INFORMATICA

Art.31. In cadrul compartimentului juridic relati cu pubilciu, societatea civila |
registratura , arhiva si informatica sunt 2 angajati, functionari publici.

Art.32 Atributii Consilier Juridic:
-participa la sedintele Consiliului Local Pilu si infocmeste procesul verbal de

sedinta;

_colaboreaza cu secretarul general al comunei Pilu la pregatirea sedintelor
consiliului, asigurarea documentarii si informarii consilierilor, intocmirea sl
difuzarea catre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror materiale;

-acorda consultanta juridica in probleme juridice;
_yerifica si intocmeste diverse documente ce necesita semnatura consilieruiui

juridic;

_solutioneaza adresele si petitile care ii sunt repartizate de catre secretar si
primar;

-se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

-analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile
depuse conform prevederilor legii nr. 10/2001;

- participa la licitatiile organizate de Primaria comunei Pilu;

14



- elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor organizate
de Primaria comunei Pilu;

- asigura prelucrarea, analizarea in cadrul institutiei a noilor acte normative
pentru cunoasterea si punerea in aplicare a acestora;

- participa la audientele acordate de catre primar , viceprimar si acorda
consultanta juridica;

- in calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor
vacante;

- solutioneaza contestatiile si intocmeste referatele si proiectele de dispozitii in
vederea semnarii acestora de catre primar;

-inainteaza catre instanta plangerile la proceselor verbale de constatare a
contraventiilor;

- reprezintd primarul in fata notarilor publici, a instantelor judecatoresti de orice
grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

- reprezintda Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar si de restituire
din domeniul proprietatii Tn fata instantelor judecatoresti;

-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
secretarul general sau primar.

Art. 33. Atributii privind comunicarea gi relatiile cu publicul:
-oferd informatii si sprijin in elaborarea unor documente cetafenilor care se

prezinta la sediul institufiei; i _ _ _
-afigeaza in sala de relatii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin

grija compartimentele de specialitate; )

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanenta
a materialelor informative destinate cetatenilor;

-pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fige de
informatii, inclusiv pentru obtinerea de informatii publice conform Legii nr.54_4f29[]1}|
intocmite Tmpreund cu compartimentele din cadrul Primariei , n vederea obtinerii de
catre cetéteni a actelor si documentelor eliberate de primarie; _

-informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria
comunei Pilu; i e

-indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice i agentii economici sa
se adreseze in functie de competente altor institutii locale sau centrale, dupa caz:

-primesc solicitarile privind informatiile de interes public;
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-asigura afigarea la sediul primariei, aviziere, locurile de afisaj public din
comuna, pe site, a informatiilor de interes public comunicate din oficiu, prevazute la
art.5 din Legea nr. 544/2001;

_ -asigura preluarea, inregistrarea i repartizarea zilnicid pe servicii si
functionari a cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetatenilor, precum si a
actelor gi documentelor transmise de organele centrale si locale ale administratiei
publice, de institutii $i agentii economici; conduce evidenta informatizata a acestora:

-ofera cetatenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in
vederea solutionarii anumitor probleme cu un caracter mai complex;

-intretine si actualizeazd Tn permanentd, cu sprijinul serviciilor de
specialitate fondul de materiale informative si bazele de date.

Art.34. Atributiile privind activititile de protocol

-asigura comunicarea Tntre primar, secretar general, viceprimar cu
compartimentele din cadrul institutiei si cu alte instituti de pe raza comunei sau din
alte localitati din taré;

-organizeaza activitatile de protocol ale institutiei

-asigura lucrarile de secretariat pentru Primar , secretar general, viceprimar ;

-are in grja circulatia eficientd a documentelor care tranziteaza cabinetul
primarului, transmisiile de date care vizeaza activitatea conducateorului institutiei, fluxul
de persoane si acivitatea de relatii publice aferente cabinetului primarului;

-este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezintad
un grad de interes pentru acesta si pentru institufie si pune in aplicare sau urmaéareste
executarea dispozitiilor acestuia

-intocmeste diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea primarului;

-pune la dispozitia reprezentantilor presei centrale si locale, precum si a
cetafenilor, cu aprobarea primarului, informatiile solicitate de acestia in conformitate
cu Legea 544/2001 privind liberul acces la informatjile de interes public si cu Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionala;

-intocmeste Tn colaborare cu compartimentele instiutiei Raportul anual al
primarului privind starea economica si socialda a comunei;

-asigurd convocarea la primarie a persoanelor invitate de catre primar,
secretar sau viceprimar, dupé caz, pentru diverse Intalniri, sedinte, manifestari,

Art.35 Activitatea de Registratura- Atributii:

-inregistreaza intrarea i iegirea documentelor adresate sau expediate in
numele Consiliului local si Primariei comunei Pilu;

-oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certficate, autorizatii, avize, adeverinte), care intrd in sfera de competenta a consiliului
local si primariei;

-desfisoara activitali de primire, evidentiere gi urmarire a rezolvarii petitiilor,
conform Legii 233/2002:

-asigurd descércarea din evidentd a actelor si documentelor rezolvate si
prezinta lunar conducerii primariei stadiul solutionarii acestora;

-asigura primirea i expedierea prin e-mail sau fax a actelor $i documentelor;

-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice

-efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si

documentatiilor anexate necesare rezolvari unor probleme ce intrd in sfera de
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competenta a consiliului local §i primariei in conformitate cu normele metodologice
stabilite si legislatia Tn vigoare, sosite prin posta, posta electronica, fax, curier sau direct
din partea cetétenilor,;

-urmaregte si raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea
raspunsurilor la solicitarile cetatenilor, conform scadentarelor;

-elibereazad raspunsurile cetdtenilor si inregistreazd eliberarea acestora
conform opisurilor de eliberare;

-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in sfera
de competenta a institutiei;

-claseaza conform prevederilor legale petitile anonime

-intocmeste anual registrul de intrare-iegire a corespondentei institutiei;

-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

-expediaza corespondenta prin posta si posta speciala;

-preia si verificd corespondenta conform borderourilor de expediere;

-prelucreaza plicurile pt expediere (inregistrare expeditor, timbrare, completare
borderouri);

-preda corespondenta curierilor pt expediere;

-preia, finregistreazd si distribuie borderourile expediate, corespondenta
returnata si confirmarile de primire;

-gestioneaza si tine evidenta timbrelor pogtale, conform borderourilor de
expediere;

-intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si
a facturilor)

-asigura activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere
in audienta, participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere nota
de audientd cu solufia propusd de conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare
raspuns Tn termenul legal, intocmire rapoarte anuale privind audientele);

Art. 36 Activitatea de Arhiva-Atributii:

-intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate; )

-asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii i confirmarii
nomenclatorului;

-urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; o

-veriificd si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire
documentele emise de compartimentele primariei spre arhivare;

-evidentiaza in registrul de evidenta curenta intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;

-asigura activitatea de selectionare a documentelor;

-asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare,

-asigura activitatea de péastrare a documentelor; _ N -
-elibereazi copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva, certificate

sau adeverinte solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, n conformitate cu
legile in vigoare; _ _
-pune la dispozitie pentru cercetare si consuliare documentele din depozitul de

a arhiva compartimentelor creatoare; -



-respecta normele PSI si de protectie a muncii;
-asigura copierea documentelor contra cost cetatenilor;
-asigurd coordonarea relatjilor cu publicul in spatiul special destinat acestora;
-asigura primirea/expdierea corespondentei prin posta militard pentru priméarie
-asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoaca comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termenele de pastrare expirate;
-intocmesgte formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de cétre
arhivele nationale;
-organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
-pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situafia arhivelor de la creatori;
-pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
-comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea
institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva

Art.37. Atributii informatice si Monitorul Oficial Local

-mentine in buna functionarea reteaua locala a primariei comunei Pilu{routere,
switch-uri, cablu mufe R45J, Calculatoare, imprimante etc;

-mentine in buna functionare a calculatoarelor si perifericelor din
compartimentele primariei Pilu;

-inlocuieste piesele uzate sau defecte la PC su imprimante;

-Indeplineste functia de administrator in reteaua locala, tine parolele si licentele;

-Instaleaza sau dezinstaleaza programele pe calculatoarele primariei Pilu.

-organizeaza, conduce si redacteaza Monitorul Oficial Local.

COMPARTIMETUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
S| ACHIZITII PUBLICE

Art. 38. Compartimentul FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE are

urmatoarele atributii: _ _
-intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consoclidat al

comunei PILU; _ _
-elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la
fiecare rectificare), pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatoril 3

ant, . ) .
-consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate

(ordonatorilor terfiari de credite); _ n _ .

-repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in funcfie d[a possbrlitaglle reale
de incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

—colaborarea cu institutile finanfate de la bugetul local: Caminele Culturale,
unitatile de invatamant; _ ) . i .

-efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru contq_nle proprii cﬂét si pe_ntru
conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in creditele
aprobate;
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-inregistrarea, verificarea gi centralizarea conturilor de executie lunare ale
fiecarei unitati subordonate:

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Pilu,
bugetului local, ale mprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor
subordonate Consiliului local al comunei Pilu pentru anul bugetar anterior;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Pilu a
conturilor de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutilor subordonate
Consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie
$i decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie:

-urmarirea, respectarea gi punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferite destinatii:

-urmarirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

-intocmirea solicitéarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului
Judetean Arad, Directiei Generale a Finantelor Publice Pilu; Tn situatia in care aceste
sume sunt insuficiente ( salarii personal din invatdmant, salarii asistenti personali,

-urmérirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului
buget cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri
incasatd, intocmirea unor situati comparative cu aceleasi pericade ale anilor
precedenti;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre MF
conform legislatiei in vigoare;

-transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obieciul prevederilor
art. 76 din Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

-centralizarea anuald a proiectelor de buget depuse de catre tertiari in
vederea intocmirii proiectului de buget general consolidat al comunei Pilu pentru anul
urmator, precum $i estimarile pentru urmatorii 3 ani;

-trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institufile care sunt
finantate din bugetul local, le verificd daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu
existd depdasiri de credite, dacd sunt completate conform instructiunilor Ministerului
Finantelor, asigurd centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii §i a
anexelor care fac parte integrantd din bilanful contabil trimestrial si anual pe care le
depune la termenele fixate la Directia Generald a Finantelor Publice, impreuna cu
raportul explicativ asupra bilantului contabil;

-asigura evidenta contabild, sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri
de folosintd, a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor
pe gestiuni si pe feluri de materiale Tn scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a
mijloacelor banesti, a decontdrilor interne cu terti debitori, cu terfii creditori
inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

-conduce evidenta contabild la activitatile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;

-efectueazd operatile de punctaj Tintre informatile inregistrate in
contabilitatea sintetica si informatiiile Tnregistrate in contabilitatea analitica,
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-organizeaza evidenta analiticd a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor
unitatii, Tn aga fel incat sa se cunoascé in permanenta situatia reald a acestora:

-organizeaza evidenta analiticd a cheltuielilor de investiti pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

-efectueaza analiza contabild a operatiilor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabilegte natura operatilor pe care urmeaza sia le
inregistreze in contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente si
fine evidenta sintetica si analitica a acestora;

-intocmegte si verificd lunar figele bugetare pe activitdti bugetare si
autofinantate, pe capitole, articole si alineate;

-intocmeste si verificd lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe
fiecare activitate;

-intocmeste si verificd lunar figele de cont sintetice si analitice;

-verifica gi puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;

-verifica gi efectueazé inchiderea trimestriald pe fiecare activitate:

-intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia Tn vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a patrimoniului;

-efectueaza wverificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea
pagubelor constatate, dupa caz;

-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de
activitate al Compartimentului Financiar Contabil;

-elaborarea si redactarea  corespondentei  specifice  repartizata
compartimentului;
exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul
activitatilor finanfate din venituri proprii $i subventii, bugetul creditelor externe si interne,
bugetul fondurilor externe nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum i a modificarilor intervenite pe parcursul
anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

-inregistrarea ordonantérilor de plata a cheltuielilor dupa verificarea
documentelor justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

-intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;
in concordanta cu prevederile bugetare, Intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor
Publice Pilu;

-asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre
terti si a acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare,
in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

-verificarea concordantei dintre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, banci;

-asigura sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu
in interes de serviciu, Tn tard/ strainatate si verificd deconturile pentru deplasarile n

tara/strainatate;
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-intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeaza
efectuarea platilor reprezentdnd drepturile salariale ale personalului aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pilu si activitdti organizate Tn cadrul Primariei
comunei Pilu , precum si orice alte Tncasari $i plati in baza documentelor legal intocmite
de serviciile Primariei i vizate de cei Tn drept;

-intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul
pe salarii, contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului
pentru plata ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale, contributia de asigurari
de sanatate si alte retineri salariale; calculul i plata drepturilor salariale ale personalului
din aparatul de specialitate al primarului, asistentii personali ai persoanelor cu
handicap;

-inftocmeste statele de platd pentru indemnizatile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotarari ale
consiliului local;

-aplicd procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitatii Tn
conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primaria comunei
Filu;

-identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul administratiei
publice locale;

-creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externd sau
interna si actualizarea acesteia;

-asigura pastrarea relatiilor directe cu Agentia de Dezvoltare Regicnala . .
Centru in sensul obtinerii informatiilor privind programe Tn derulare;

-elaboreaza documentafiile privind cererile de finantare, in conformitate cu
procedurile specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

-elaboreaza si pregateste toate anexele solicitate prin procedura specificad a
fiecarui program in parte;

-asigura obtinerea avizelor gi acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin
caracterul individual al diverselor programe;

-intocmeste documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate de
proiecte de finantare interna sau externa;

-raspunde Tn conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotararilor de
Consiliu Local, din Dispozitile primarului sau dupad caz din atributiile specifice
reglementate prin sarcinile primite ca membru in cadrul echipelor de implementare a
proiectelor cu finantare internd sau externa

-asista operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru
investitii; _
-identifica sectoarele care ar putea beneficia de finantare externa precum s
programele corespunzatoare; i

-realizeazd evaluarea eligibilititi ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor
referitoare la capacitatea tehnica si financiara si elaboreaza propuneri de finantare;

-elaboreaza cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de

elaborare, conform prioritatilor aprobate de Consiliul Local ; oy
-implementeaza si urmareste derularea proiectelor finanfate de fonduri interne

si externe; . ) . .
-pregateste si transmite rapoarte de activitate catre birourile prefecturale,

unitatea centrald de monitorizare. precum $i autoritdtile de management care
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gestioneaza instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul
serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa caz;

-elaboreaza documentatiile licitatiilor pentru vanzari, concesionari si inchirieri
spatii si terenuri gi organizeaza derularea acestora in conditiile legii;

-raspunde de modul in care se realizeaza publicitatea licitatiilor privind
concesionarea, inchirierea gi vanzarea imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul
comunei;

-elaboreaza contractele de concesiune, Tnchiriere gi vanzare si tine evidenta
contractelor de concesiune si inchiriere;

-pregateste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
hotarari pentru sedintele Consiliului Local , in limita domeniilor specifice fisei postului;

-asigura consiliere cetdtenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu prevederile OMF nr. 400/2015 pentru aprobarea codului
controlului intern, aplica regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si alte
norme specifice reglementate la nivel national sau la nivel local;

-elaboreaza programul anual al achizitilor publice, pe baza referatelor de
necesitate transmise de compartimentele de specialitate, sau dupa caz de catre
compartimentele aflate in subordinea primarului comunei Pilu urmarind fundamentarea
necesarului de achizitii;

-péstreaza si completeazd in ordine cronologicd dosarul achizitiei publice,
conform reglementarilor legale aplicabile;

-elaboreaza documentele justificative privind estimarea valoricd si alegerea
procedurii de achizitie publica;

-elaboreaza Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si
a modalitatii de evaluare a ofertelor dupa caz;

-elaboreaza Note Justificative privind criteriile de calificare i selectie;

-raspunde de respectarea legalitatii in ce priveste transmiterea anunturilor de
participare si de atribuire in SEAP, sau in alte publicatii reglementate de lege:

-elaboreaza calendarul achizitiilor publice ;

-elaboreaza documentatii de atribuire, privind achizitile publice de lucrari,
bunuri si servicii;

-elaboreaza Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de atribuire;

-elaboreaza raspunsurile la clarificarile  formulate de catre ofertanti, cu
consultarea proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectand
termenele din documentatia de atribuire si din actele normative care reglementeaza
achizitile publice; transmite aceste scrisori catre tofi participantii la procedura, insofite
de copia cererii de clarificare ;

-elaboreaza confractele de servicii, lucrari, bunuri si raspunde de continutul
acestora, inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buna executie;

-verificd modul de decontare a contractelor $i raspunde de elaborarea
proceselor verbale de receptie ; i

-participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii i prestatorii
de servicii, precum si la actualizarea periodica a bazei de date creata in acest sens;

-participa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea
procedurilor de deschidere si analiza a ofertelor;

-participa la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea i transmiterea
comunicarilor cétre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia

aplicabile;
22



-asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

-in conformitate cu politica Tn domeniul calitatii, trebuie s& cunoasca si s&
aplice procedurile sau instructiunile privind activitatea specificad, sa respecte aceste
proceduri.

Art. 39. Actiuni detaliate in cadrul activitatii de achizitii publice

1.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:

e identificarea necesitatii;

¢ punerea in corespondenta cu CPV;

e ierarhizare;

« alegerea procedurii;

¢ identificarea fondurilor;

edefinitivarea si aprobarea programului, daca se impune, elaborarea si
transmiterea anuntului de intentie.

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizifie publicd de

lucrari, servicii sau bunuri:

e stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;

o stabilirea clauzelor contractuale;

# stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de
selectare;

e stabilirea criteriului de atribuire;

e daca este cazul, solicitarea garantie de participare,

e completarea Fisei de date a achizitiei ;

o stabilirea formularelor si modelelor;

« definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competifie:

e punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a
acesteia si a invitatiei de participare/anunfului de atribuire;

e raspuns la solicitarile de clarificari;

« reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:

e daci este cazul, primirea candidaturii i selectarea candidatilor;
» daca este cazul, derularea rundelor de discufii;

e termen pentru elaborarea ofertelor;

e primirea ofertelor;

e deschiderea ofertelor;

e examinarea si evaluarea ofertelor;

o stabilirea ofertei castigatoare,

e anularea procedurii, daca este cazul.

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :

» notificarea rezultatului,

e perioada de asteptare daca este cazul, solutionarea contestatiilor,
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e semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;
¢ transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

6. Incheierea dosarului de achizitie publica:
e definitivarea dosarului de achizitie.

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:

e daca este cazul, constituirea garantiei de buna executie;
@ intrarea n efectivitate;

e indeplinirea obligatiilor asumate si receptii pariale.

8. Finalizarea contractului:
« receptia finala;
sdaca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie.

9. Analiza procesului:
e concluzii;
e masuri de Tmbunatatire.

Actiuni privind impozitele si taxele locale

Art. 40. Actiuni Impozite si Taxe locale si atributii :

-organizeaza ndruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice , care se fac venit la bugetul local;

-constata si stabileste toate categoriile de impozite gi taxe directe gi indirecte
datorate de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de
debit datorate de persoane fizice si persoane juridice;

-urmareste Intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor
de impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

-verifica periodic, persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidentele
fiscale posesoare de bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impurjgre,
asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile in:;rale
luand mésuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneazd nedeclararea in

termenul legal a bunurilor gi veniturilor impozabile;
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-verifica fiecare persoand fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale,
a materiel impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

-desfagoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren:

-aplicd sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si
juridice care incalca legea fiscalad si ia toate masurile ce se impun pentru nlaturarea
deficientelor constatate;

-identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfisoara
activitafi clandestine, informeaza seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaza
evaziunea fiscala propunand masurile necesare pentru inldturarea acesteia:

-fine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeazi operativ conducerea primariei asupra problemelor
deosebite, luand sau propunand mésurile ce se impun;

-asigura aplicarea unitara a legisiatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local
prin emiterea si inaintarea borderourilor de debite, asigurand totodatd inmanarea
instiintarilor de plata catre contribuabili;

-la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeaza, cerceteazd si prezinta
conducerii primariei referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri de impozite si taxe si majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de catre
Consiliul Local;

-efectueazd analize si intocmeste informari in legadturd cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor i taxelor Tn sarcina persoanelor fizice si juridice ,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de
méasuri pentru Tmbunatatirea legislatiei de impozite i taxe;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei referitoare la constatarea gi impunerea
contribuabililor bugetului local,

-asigura difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicaril
legislatiei in domeniul intregului personal din cadrul compartimentului;

-organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea
la buget a veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatérilor de la termenele de plata,
calculeaza, acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de
executare silitd, inclusiv prin Tntocmirea formelor de retragere din conturile agentilor
economici a impozitelor, a taxelor gi a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

25



-organizeaza si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor i veniturilor
persoanelor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in
termen gi a creantelor banesti constate prin titluri executorii ce intrd in competenta
organelor fiscale;

-asigura Tncasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrarea Consiliului Local
Pilu;

-urmareste incasarea veniturilor fiscale gi nefiscale in termen si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

-verificd documentatiile gi propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil i le prezinta spre aprobare Consiliului
Local sau, in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

-urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru
lichidarea acestora;

-asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor
care nu gi-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identifica pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitafi
producatoare de venit sau posedd bunuri supuse impozitéarii (taxarii) nedeclarate si
sesizeaza organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, Tn
vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a sancfiunilor contraventionale;

-asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si
incasarea taxelor la bugetul local;

-intocmeste certificate de atestare fiscald pentru perscane fizice si persoane
juridice;

-intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le inainteaza spre aprobare conducerii institufiei Tn vederea punerii lor in
aplicare;

-aplica procedurile si asigura respectarea obiectivelor in domeniul calitati in
conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primaria comunei

Pilu;
-intocmirea situatiilor statistice,
-derularea activitatilor de casierie ale primariei;

-efectuarea si evidenta incaséarilor in numerar ,intocmirea foilor de varsamant
si depunerea numerarului la trezorerie;
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-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fildA CEC si efectuarea platilor
reprezentand avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

-asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii gi Tnregistrarii in evidentele contabile; in
acest scop incaseaza sumele gi le depune zilnic la Trezoreria Chisineu Cris:

-asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de
casa;

-duce la indeplinire hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate
al Compartimentului;

-desfasoara activitatea de executare silita in conf. cu 0.G. nr. 92/2003 privind
administrarea creantelor bugetelor locale, dupa cum urmeaza:

-{ine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice si persoane juridice;

-intocmeste somatii gi titluri executorii pentru persoane fizice gi juridice care au
obligatii scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin;

-aplicd masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de
cétre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplica masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea gi valorificarea

acestora,;

-aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea si valorificarea

acestora,

-urmareste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita:

-urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

-urmareste modul de aplicare a Tinlesnirilor la plata obligatiilor bugetare
aprobate de Consiliul Local,

-aplicd procedurile de insolvabilitate prevézute de O.G. nr. 92/2003 si
intocmeste documentatia corespunzatoare;

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;
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-intocmeste procesele verbale privind afisarea publicatiei de vanzare a
bunurilor mobile si imobile;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 41. Compartimentul de asistentd sociald este furnizor de servicii sociale in
conformitate cu prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si
completarile la zi. Prestatiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr. 68/2003 si al
H.G. nr. 538/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
0.G. nr. 68/2003 reprezintd complexul de masuri gi actiuni realizate pentru a raspunde
nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup in vederea depasirii unei situatii de
dificultate, pentru protectia persoanelor, prevenirea marginalizérii gi excluderii sociale .

Art. 42 (1) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala

(2) Compartimentul de asistentd sociald realizeaza la nivel local méasurile de
asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in
nevoie.

Art.43. in domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna Pilu, respectarea i
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date i informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora i sustine in fata organelor competente
masurile de proteciie propuse;

-realizeaz3 si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent
pentru protectia copilului;

-identifica, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere; asigurd consiliere §i informare familiilor cu copii in intrefinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra instituiilor speciale, etc.;

-asigurd si urmdareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum gi comportamentului delincvent;

-colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea
identificrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a
cauzelor aparitiei acestor situatii i a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei
activitati;

-realizeazi parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale gi cu
reprezentantii societatii civile Tn vederea dezvoltarii gi sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

-asiguré relationarea cu diverse servicii specializate;
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-Sprijina accesul in institufile de asistentd sociald destinate copilului sau
mamei gi copilului i evalueazad modul Tn care sunt respectate drepturile acestora:

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate
cu responsabilitatile ce Ti revin, stabilite de legislatia in vigoare.

Art.44. In domeniul protectiei persoanelor adulte :

-evalueaza situatia socio-economicéa a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabilegte masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

-elaboreazéd planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum $i pentru persoanele cu probleme
psihosociale ;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit
consultanta de specialitate Tn domeniul asistenfei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei Tntr-o institutie de asistenia
sociald si faciliteazd accesul acesteia Tn alte institufii specializate (spitale, institutii de
recuperare efc.) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de
asistentd sociald de care beneficiazd persoana, precum si respectarea drepturilor
acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic, etc.)

-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu
pricritate a situatiilor de urgenta;

-asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte instituti cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenia beneficiarilor de masuri de asisten{d sociala;

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asisten{i personali gi ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

-sprijina activitatea unitétilor protejate pentru persocanele cu handicap;

-asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel Tncat s& fie
permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigurad realizarea activititilor de asistenta sociald, in conformitate cu

responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare,

Art.45.Alte atributii:
-primeste, Tnregistreaza si instrumenteaza dosarele pentru acordarea ajutorulul

social, ajutoare solicitate in baza Legii nr.416/2001;
-efectueazad anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la

acordarea ajutoarelor sociale;
-intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala

situatia ajutoarelor sociale platite lunar,
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-primeste cererile insofite de actele doveditoare impuse prin Legea nr.
277/2010 ;

-intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor
cu handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap grav, in
conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006;

-intocmeste rapoartele de ancheta sociald pentru Comisia de expertiza.
Compartimentului de asistentd sociala ii revin urmatoarele atributii legate de aplicarea
Legii nr. 272/2004;

-monitorizeaza gi analizeaza situatia copiilor din Comuna Pilu, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor. asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor gi
informatiilor relevante;

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

-identifica si evalueazad situatile care impun acordarea de servicii si/sau
prestatii pentru prevenirea separérii copilului de familia sa ;

-asigura consilierea i informarea famililor cu copii in intrefinere asupra
drepturilor gi obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului gi asupra serviciilor
disponibile pe plan local ;

-asigura i urmaregte aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei Tn familie, precum
si a comportamentului delincvent ;

-viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
prestatii;

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

-urmaregte evolufia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia Tsi
exercitd drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masurad de proteciie speciala gi a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate

din acest domeniu.

Art. 46, RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI :
-raspunde pentru continutul si realitatea datelor Tnscrise In anchetele sociale

-raspunde pentru instrumentarea n termen a dosarelor privind acordarea

ajutorului social ;
-raspunde pentru intocmirea planurilor lunare i urmarirea executarii actiunilor

sau lucrérilor de interes local efectuate de fiecare beneficiar de ajutor social,

-raspunde pentru transmiterea situatiilor la termen privind ajutoarele acordate.
institutiilor abilitate prin lege ;

-raspunde pentru transmiterea n termen la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociald borderoul cuprizind cererile Tnregistrate in luna anterioarg,
reprezentand indemnizatii, stimulente sau alocatii de stat pentru copii acordate sau

modificarile survenite ;
-raspunde pentru continuarea acordarii ajutoarelor sociale in cazul in care

solicitantul nu mai intruneste condifile $i a facut cunoscut despre acest aspect
compartimentului de asistenta sociala ;
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COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art.47. Activitatea de Stare Civila

Atributii:
-indeplinegte functia de ofiter de stare civila;
-asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege:
- -executa si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare
civila;

-intocmeste actele necesare pentru incheierea casétoriilor cu respectarea
dispozitiilor legale;

-inregistreaza faptele de stare civild ( nastere, deces, casatorie ) tine evidenta
tuturor datelor de stare civila i elibereaza certificatele de stare civild, conform legii;

-comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenitd Tn actele de
stare civila;

-intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, divori si le
comunica periodic Directiei Judetene de Statistica ;

-efectueaza si comunicd organelor previzute de lege, extrase de nastere,
caséatorie si deces pentru uzul organelor de stat;

-efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea |la cetatenia romana;

-inainteaza S.P.C L.E.P Socodor buletinele/cartile de identitate ale persoanelor
decedate;

-comunica lunar la A.J.P.1.5 Arad decesele copiilor sub 18 ani impliniti ;
-ppereaza in registrul de casatorie hotararile de divort ramase definitive, communicate
de catre instan{ele judecatoresti;

-efectueaza operatiuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, rdmase
definitive, in registrele de nastere;

-intocmeste si opereaza mentiunile la actele create, precum si a celor rganel de la alte
unitati si transmiterea lor la exemplarul Il { Consiliul Judetean ) .

-intocmeste lucrarile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, caséatorie $i
deces;

-asigurad securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea gi conservarea registrelor gi a
celorlalte documente de stare civild. Dupa preluare, inainteaza exemplarul 1l la Consiliul
Judetean;

-tine evidenta certificatelor de stare civila;

-propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate de
stare civila gi formulare auxiliare, cerneala speciala,

-asiguré efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

-raspunde de pastrarea $i ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;
-péstreaza, foloseste si rdspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civila;
sesizeaza organele de polifie si serviciul judetean de specialitate si primarul in cazul
eventualelor cazuri de disparitie a actelor de stare civild necompletate sau a unor
certificate de stare civila cu regim special;

-completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

-asiguré evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea si securitatea registrelor de
eliberare a livretelor de familie si transmite periodic la Consiliul Judetean Arad situatia

eliberarii acestora;
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-desface césétoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;
-primesgte cereri de schimbare a numelui si inainteaza organului de politie competent
modificarile intervenite in statutul persoanelor respective:

-face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare civila.

COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR
Art. 48. Compartimentul Agricol , fond funciar are urmatoarele atributii:

-asigura culegerea si inscrierea datelor Tn registrele agricole ale comunei Pilu,
centralizarea datelor nscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;

-elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor
agricole, adeverinte cu privire la terenurile definute in proprietate sub alte forme
(folosinta, arenda) cu privire la animalele crescute Tn gospodariile populatiei;

-inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi
pentru terenurile agricole aflate pe raza comunei Pilu;

-asigura participarea efectivd a funcfionarilor publici din cadrul
compartimentului la punerea n aplicare a legii fondului funciar;

-asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii gi constituirii
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

-asigurd efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si
punerea in posesie a celor indreptafiti;

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite;

-intocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea legii
fondului funciar, clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile
amplasamente, de vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

-asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor i
formarea bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr.

247/2005);

-colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, cu specialisti de la Directia Agricola Pilu, si cu alte institutii, pentru
rezolvarea problemelor de fond funciar gi de agricultura;

-efectueazd activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond
funciar si de agricultura;
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: -asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991,
republicata, a Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

-participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
-asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar :

-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, n
ued;{ea validarii sau invalidari acestora de catre Comisia judeteand Pilu pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

-intocmeste rapoarte statistice periodice;

-efectueazad lucrdrile de pregétire si organizare a recensamantului general
agricol;

-intocmeste darile de seama si situatiile statistice centralizatoare specifice
activitatii compartimentului;

-exercitd atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

COMPARTIMENTUL URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 49. In cadrul compartimentului se regédsesc in principal urmatoarele atribuii:

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operativa
privind structura, continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in
prevederile documentatiilor de urbanism, respectarea certificatelor de urbanism si
restituirea dupa caz a documentatiilor pentru completare gi/sau modificare;

-verificarea in teren , in situatii specifice dupa caz, a corectitudinii datelor din
documentatiile anexate cererilor pentru autorizatii de construire/desfiintare;

-asigurarea consultarii figelor tehnice de cétre reprezentantii furnizorilor de
utilitati urbane;

-pregétirea, dupa caz, a documentatiilor ce urmeaza a fi supuse spre analiza
in comisiile de specialitate;

-redactarea Acordurilor si avizelor dupa verificarea efectuatd in prealabil de
Arhitectul-sef din cadrul Consiliului Judetean Pilu ;

-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime i a modalitatii de
calcul reglementats de actele normative Tn domeniu;

_redactarea §i  prezentarea spre semnare a autorizatilor de

construire/desfiintare; _
-intocmirea evidentei autorizatiilor de construire/desfiintare, pastrarea bazei de

date si afisarea acesteia cu respectarea prevederilor legale: !
-aducerea la cunostinta publicului a autorizatiilor eliberate, in conditiile legil;
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-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultantd) privind respectarea
prevederilor legale Tn domeniul autorizatiilor de construire/desfiintare si a disciplinei in
canstructii;

-eliberarea adeverinfelor pentru dovada adresei de domiciliu:

-centralizarea datelor si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate
necesare unor raportari solicitate de institutile judetene abilitate sau de institutii
administrative nationale;

-intocmirea documentelor specifice activitati compartimentului (adeverinte,
comunicari, informatii, raspunsuri la cereri si sesizari etc.);

-verificarea in teren a sesizarilor sau dupd caz a situatilor ce necesitd
documentare;

-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagisticd, la
implementarea proiectelor de amenajare - reamenajare peisagisticd pe raza comunei
Pilu;

-colectarea, stocarea gi administrarea bazei de date urbane si a informatiilor
cadastrale;

-administrarea si intretinerea hartilor;

-furnizarea informatiilor complexe despre terenuri, imobile cladiri s
infrastructura;

-participarea la efectuarea masuratorilor cadastrale pentru uz intern;

-intocmirea planurilor de situatie pentru uz intern/extern, dupé caz,

-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (harti),

-colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, furnizarea
datelor solicitate in scopul solutiondrii problemelor specifice, participarea la identificari si
delimitari ale imobilelor terenuri si cladiri aflate in patrimoniul comunei Pilu;

-participa la comisiile de specialitate constituite |la nivelul institutiei, la care este
membru desemnat prin rezolutie sau dispozitie a primarului, respectiv hotarare adoptata
de Consiliul Local,

-redacteaza, Tntocmeste si sustine rapoarte de specialitate pe care le
promoveaza , le sustine si rdspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fata Consiliului
local, a primarului si a reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Construcii;

-participa la elaborarea |ucrérilor sau documentelor de specialitate a strategiilor
si planurilor de dezvoltare locala;

-activitatea de protejare a monumentelor aflate Tn patrimoniul comunei Pilu;

-asigura respectarea legalitatii atat din punct de vedere al solutiilor date cat si
al termenelor de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de
competenta;

.semneaza toate actele emise Tn cadrul compartimentului (certificate,
autorizatii, adeverinte, adrese, note de audienta, note interne); o

-intocmeste si prezintd materiale legate de activitatea proprie la solicitarea
superiorilor ierarhici, Consiliului Local al sau a altor institutii daca se solicita;

-asigurd si raspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltarii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire,
regulamente de administrare a proprietatii) Tn procesul de amenajare a teritoriului i
urbanismului, autorizarii lucrarilor de construire/desfiintare;

-reprezintd in relatia cu cetatenii si alti factori interesati pe problemele aflate in

sfera sa de competenta;
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-contribuie la stabilirea regulilor si a fondurilor alocate pentru gestionarea
documentatiilor si pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

-efectueaza analiza periodica a activitatii proprii si formuleaza propuneri de
actiuni corective gi preventive;

-rezolva la termenul stabilit neconformitatile semnalate de auditorul extern sau
de alte persoane i institutii indreptétite sa efectueze controlul/ verificarea activitatii;

-respecta si aplica reglementarile Sistemul de Management al Calitatii in
exercitarea sarcinilor ce-i revin in sfera de competenta;

-constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrarilor de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, Tn conditiile
legii;

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

-verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

-verificd si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

-verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului;

-informeazd de indatd conducerea primariei despre toate evenimentele
survenite in activitatea compartimentului si tine evidenta acestora;

COMPARTIMENT SVSU

Art. 50. Compartimentul protectie civila , situatii de urgenta are urmatoarele atributii.

-organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundafii, explozii si alte
situatii de urgenta;

-planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare $i
de aplicare a documentelor operative;

-asigura, verificd si mentine in mod permanent, Tn stare de funciionare punctele
de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgentad civild si sa le doteze cu
materiale si documente necesare, potrivit ordinelor Tn vigoare;

-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
Tnstiinfarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, Tn cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

-conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitaii
de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

-asigurd studierea si cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta;

-asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ
din cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
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-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite Tn situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

-asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate:

-informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe
linia situatiilor de urgenta despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

-verifica modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate gi regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar:

‘ -executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din
institutiile subordonate primariei;

-intocmeste gi verificad documentele operative ale serviciului:

-controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru intervenfie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de funcfionare si
intretinute corespunzétoare:

-tine evidenta participarii la pregétire profesionald si calificativele obtinute;

-tine evidenta aplicafiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

-urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate Tn conducerea serviciului;

-participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregéatire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

-participa la verificarea cunosgtintelor membrilor serviciului voluntar |a incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

-impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din
raza localitatii;

-face propuneri privind imbunatatirea activitdti de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

-pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitafii serviciului
voluntar;

-efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd .Matei Basarab” al Judetului Pilu , in caiet special pregatit in acest
scop;

-executa atributiile prevazute Tn regulamentele si instructiunile pe linia proteciiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

COMPARTIMENTUL CULTURA
Art.51.Atributiile compartimentului cultura sunt urmatoarele:
1. Elaboreazé si propune spre aprobare directiile de dezvoltare Tn domeniul cultural

pentru institutie, ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de

Primaria comunei Bretea Romana.
2. Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al
comunei Bretea Romana si alte titluri, organizeaza festivitati de decernare a acestora;
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3. Propune organizarea, dupa caz, pregateste desfagurarea conferintelor de
presa, seminariile, workshop-urile, intalnirile formale sau informale in domeniul culturii,
invatamantului, sportului si al colaborarii in vederea dezvoltarii acestor domenii.

4. Propune implementarea unor metode de stimulare gi premiere a persoanelor
sau entitatilor cu rezultate deosebite in domeniile cultura, sport, invatamant;

5. Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutiile de cultura, invatamant,
sport, fie aflate in subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupa caz;

6. Propune si/sau participd/asigura participarea reprezentantilor institutiilor din
domeniul culturd, invatdmant la schimburi de experienta

7. Participa la schimburi de experienta Tn probleme legate de lucrul direct cu
organizatiile neguvernamentale;

8. Colaboreazi cu toate institutiile de invatamant si cultura din localitate pentru
elaborarea Agendei Culturale a comunei si coordoneaza gestionarea operativa a
acesteia ;

9. infiinteaza si actualizeaza baza de date cu organizatiile neguvernamentale
(asociatii si fundatii) de pe raza comunei;

10. Sprijina institutiile de gen pentru accesul |a resurse si depunerea de proiecte
la finantatori interni sau/si externi;

11. Pune la dispozitie legislatia in baza careia functioneaza organizatiile
neguvernamentale;

12. Elaboreaz4, in colaborare cu alte entitatii specializate, si pune la dispozitie
suporturi informative (fluturasi, brosuri etc.) necesare promovarii localitatii;
13. Participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de
organizatiile
neguvernamentale; -
14. Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza comunei 5i
propune realizarea de parteneriate;

15. Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor
comunitare;

16. Organizeaza activitatile de protocol,

17. Colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 52. Compartimentul administrativ —gospodaresc si paza are urmatoarele atributii:
-asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institufiei, precum
si de respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;
-asigura pentru sediul institutiei, intretinerea spatiilor verzi gi a cailor de acces;
executa serviciu de paza la sediul primariei |
.va anunta, Tn caz de evenimente deosebite pe primar viceprimar sau
secretar,pentru a preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;
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-verifica, in timpul serviciului, locurile $i punctele vulnerabile, existenta si
starea Tncuietorilor, a amenajérilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in
caz de nevoie, masurile care se impun;

-cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

-nu paraseste postul Tncredinfat decat in situalile si condifiile prevézute in
consemnul postului;

-verifica obiectivul Tncredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care
ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea
s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru
limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

-in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut,
asigura paza bunurilor, nu permite péatrunderea in cdmpul infractional a altor perscane
si anuntd unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele
constatate;

-executa orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau primar.

COMPARTIMENT DEZAPEZIRE SI INTRETINERE SPATII VERZI
Art. 53. Compartimentul transporturi desfasoara urmatoarele activitati:

-se preocupé permanent de perfectionarea pregatirii profesionale:

-semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia de care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau Tn afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati gi
atributii; Iy

-verifica zilnic starea de folosinta a utilajului pe care 1l are in repartizare, inainte
de inceperea activitatii specifice;

-dovedeste aptitudini  psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea
autovehicolului pe care il are repartizat in dotare;

-isi Tnsuseste normele de protectie a muncii gi PSI; i _

_ia masuri de utilizare rationald a utilajului in sensul reducerii consumului de
combustibil, a uzurii pieselor, pentru a asigura o folosintd cat mai indelungata a

acestuia; _ ‘ |
—executd lucrdri de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor deteriorate in

comuna; -
-executd lucrari de reparatii la poduri, podete, ziduri de sprijin, aparari de
maluri, curdtarea i amenajarea ganturilor, in in comuna, |
-executa lucrari de reparatii i intretinere la obiectivele afectate de calamitatl

naturale din comuna; _ _
-urmareste starea drumurilor gi strazilor gi face propuneri pentru repararea

acestora, _
-realizeaza programul anual de dezapezire,
-respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca |

-indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar.
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CONTROL INTERN MANAGERIAL -ATRIBUTII:
Art.54.

Dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Crdinul nr. 600/2018,
privind Codul Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

Elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial (SCIM) si supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de
monitorizare si primarului comuneii;

Urmarirea modului de realizare a activitafilor cuprinse in programul de
dezvoltare a sistemului de control intern (managerial),

Centralizarea informérilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial ale compartimentelor de munca;
¢ Intocmirea de informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial, ori de cate ori este necesar,

Clasarea, péastrarea §i arhivarea documentafiei aferente procesului de
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

Consilierea compartimentelor de munca cu privire la materialele necesare a fi
elaborate in procesul dezvoltarii SCIM,

Propunerea unor directi de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de
stadiul implementarii standardelor de control intern/managerial;

Asigurarea, din punct de vedere tehnic $i metodologic, a monitorizarii,
organizarii si indrumdrii dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

Elaborarea si evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor
comisiei de monitorizare;

Asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare si
compartimentele institutiei;

Participarea la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de
monitorizare;

Asigurarea ducerii la indeplinire a dispozitilor presedintelui comisiei de
monitorizare si primarului comunei;

Informarea comisiei de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor i
altor actiuni derulate in cadrul compartimentelor de munca sau la nivelul institutiei;

Elaborarea unor proiecte de proceduri de sistem aplicabile la nivel de
institutie;

Evaluarea procedurilor operationale sau de sistem elaborate in cadrul
institufiei;

Sprijinirea compartimentelor de munca ale institutiei in
identificarea/actualizarea obiectivelor specifice si a activitdtilor desfagurate pentru

realizarea acestora, ;
Sprijinirea compartimentelor de munca |a identificarea, evaluarea si

prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;
Tntocmirea/actualizarea registrului riscurilor la nivel de institufie, prin

agregarea datelor/informatjilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelut
compartimentelor de munca;
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Gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza
indicatorilor de rezultat/performantd asociati obiectivelor specifice;

Centralizarea informarilor i raportarilor intocmite la nivelul compartimentelor
institutiei si entitatilor publice de subordonare locald in vederea Tntocmirii raportarilor
periodice;

Elaborarea proiectelor situatilor cenfralizatoare si raportarilor periodice
privind stadiul implementarii sistemului de control intern/managerial.

Activiatea de audit

Art.55 Activitatea de audit este realizata prin Acordul de cooperare privind organizarea
si exercitarea activitatii de audit public intern .

CAPITOLUL 3 - Dispozitii finale

Art 56 (1) Relatiile functionale intre compartimentele aparatului aparatul de specialitate
al Primarului comunei Pilu.

(2) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Pilu sunt
obligate s& coopereze In vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect
implicd coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative n

vigoare.

Art.57 Atributii si responsabilitati comune tuturor compartimentelor.

Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru
rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de
circulatie a documentelor, urmdrind fundamentarea legala a lucrarilor.

Tn calitate de functionari publici rdspund, dupa caz, material, civil, administrativ
sau penal pentru faptele savarsite Tn exercitarea atributiilor ce le revin.

Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea
confidentialitatii fraptelor, datelor gi informatiilor de care iau cunosgtintd in exercitarea
functiei publice, n conditiile legii.

Raspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, Tn mod
constiincios, cu impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se
abtin de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionalrilor publici.

Réaspund de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu, raspund de
Tndeplinirea atributiilor ce le revin corespunzator functiei publice pe care o detin, precum
si de indeplinirea atributiilor ce le sunt delegate.

Raspund de pastrarea bunurilor din dotarea compartimentului.

Raspund de exercitarea altor sarcini stabilite prin fisa postului sau Tncredintate
de seful ierarhic superior sau de catre primar, viceprimar sau secretar.

Reprezintd si angajeazd instituia, ia decizii numai in limita atributiilor de
serviciu si @ mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.

Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea Tmbunatafiri activitatii
compartimentului sau a institutiei publice, precum si a calitaii serviciilor publice oferite
cetatenilor.
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Art.58.Prezentul R.OF. se completeazd cu actele normative in vigoare si se va
actualiza ori de cate ori intervin modificari; obligativitatea actualizarii revine fiecarui
compartiment in parte care va aduce la cunostin{a modificarile

Art.59 Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat s& cunoasca s
sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc

Art.60.Prevederile prezentului Regulament se modifica si se completeaza prin hotérare
a Consiliului Local al comunei Pilu si intrd in vigoare la data adoptarii lui.

ez SECRETAR GENERAL
L/ ;s

e
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