Anexa nr. 1/H.C.L. 382013
REGULAMENT
DE ORGANIZARE 5I FUNCTIONARE A
PRIMARIEI COMUNEI NOSLAC
CAPITOLUL I
ORGANMIZAREA S5I FUNCTIONAREA

PRIMARIEI COMUNEI NOSLAC
Art.1. Primaria comunei Moslac se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor Legll nr.215/2001 privind administratiz publica locala si ale
prezentului Regulament de organizare sl functionara,

{DActivitatea primdriel este reglementatd de urmtoarcle acte normahve:

» Legea nr 21520014 administratiel publice locale, republicatd, modificata s
completala;

» Leopgea nr.1 8871999 privind Stalutul functionaritor publici, republicatd, modificatd si
completald;

o Lepea nr 532003 Codul Muncil. medificatd 51 completata;

v Legea nr 72004 privind Codul de conduits a functionarilor publici, republicata;

»  Leges nrd 772004 privind Codul de conduiid a personalului contractual din
autoritdtile 51 institutiile publice;

»  Lepgea nr.27372006 povind finantele publics locale, modificatd $i completati.

«  Lepen nr 571/2003 privind Codul fiscal, modificard si completaid;

» Lepea nr.119/1996 cu privire la actele do stare civila, republicati;

= Lepea ne | 772000 privind asisienta sociald a persoanelor virstnice, republicatd,
modificatd st completata;

s Lepes nr.4d8.2006 privind protectia §i promovares drepturilor persoanglor cu
handicap, republicatia, modilicstd 51 completats;

+ Lepea nr.4162001 privied venitul minim garantat, modificatd 51 completatd;

o OULG.nr 1052003 privind alocatia familiald complementard si alocatia de sustiners
pentru familia monoparentald, modificata si completata:

» Lepea nr.d/1953 Codul familict, republicala, madihicatd s1 completata;

» Legea nr.B2/1991 a contabilitdtii, republicata;

o Ordonanta Guvernului ne 1 1971999 privind contrelul intemn gi controlul financiar
proventiv, republicati, modificatdl i completm;

« Legeanr,|8/199] a fomdului funciar, republicatd modificath si completats;

« Lepea ne 172000 pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra terenunlor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevededlor Legii Tondulul funciar
nr. | 81991 s ale Lepu nr. | 69/1997,

« Lepea nr.2472005 privind reforma in domeniile proprietdin 51 justiliet, precum i
unele masun adiacente, modificald 31 completata:

+ Lepea ne 1072001 privind regimul juridic al unor imobile preluste in mod abueiv in
perioada & martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicatd, modificatd 3i completatd;

«  Ordinul nr. 19982010 pentru aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului
agrical pentru perioada 2010-2014;

« Legea ne S0/199]1 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de construciil, republicatd,
modificatd 31 completat;

« Legea nr.35/ 2008 pentru alegeres Camereil Deputatilor si a Senatului 51 pentru
modificarea 5i completarea Legii ne.67/2004 pentru alegerea sutonitdfilor



administratiei publice locale, & Legii adminisiratiel publice locale nr. 21572001 51 a
Lepii ne.393:2004 privind Statutu] alegilor locali, modificatd gi completatd;

« Lepea nr.67/2004 pentru alegerea autoritifilor administragiel publice locale,
republicati, modificatd g1 completati;

« Legeanr370v2004 privind alegerea Presedintelui Rominied, maodilicatd si completati;

« Legea nr 372000 privind organizarea si desfagurarea referendumului, modificats s
completati;

e Lepeanr.354/2004 a contenciosului administrativ. modificath gi completati;

« Lepea nr 54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificat g
complctat;

= Legea nr, 3272003 privind transparenfa decizionald in administragia publich;

»  Hoidrfrile Consiliului Local Gavjani.

(I Enumerarea de la alin.{1) nu este limitalivd, ea se completeazd cu alte acte normative
{Legi, HGR, OG, OUG, ordine de ministre, HCL, etc.) care contin atributii date in sarcina
autarititilor publice locale,

Art.2. Primaria comunegl Noslac este o institutie publica cu activitate permangnta, care aduce
la indepiinire hotardrile consilivlul local si dispozitiile primarului, solutioniind problemele
curcnte ale cetatenilor comunel Noslac .

Art.3. Prezentul requlament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutied si
atributile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al
Primarulul comunel Naslac |

Art.4, Primarul, viceprimarul sl secretarul comunei Noslac , impreuna cu aparatul de
specialitate al primarulul, constitule structura functionala cu activitate permanenta numits
Primaria comunei Moslac , care duce fa indeplinire hotararile consiliulul local sl dispozitiile
primarului solutionand problemels curente ale colectivitatii locale - asigura conducarea
operativa a problemelor specifics, rezolva, gestioneaza si raspunde de treburile publice

in interesul cetatenilor comunei Noslac .

ArL.5. Structura crganizatorica a Primariel comunel Noslac si numarul maxim de posturl,
sunt cele prevazute in organigrama aprobata prin Hotardre a Consiliului local al comuned
Noslac . Consiliul local al comunei Noslac , poate infiinta i organiza in cadrul striecturii sale
si alte compartimente pe domenii de activitate, potrivit specificului si neveilor locale, cu
respectarea prevederlor legale si in limita mijloacelor financiare de care dispune.
Modalitatea de constitulre a acestora si relatiile intre compartimente sl dintre acestea si tert
se reglementeaza potrivit prezentulul Regulament de Organizare si Functionare.

Art.6. Primaria comunei Noslac dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu st de
mijleace materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

Art.7. Sediul Primariei este in comuna Noslac, strada Principala , nr.78.

Art.B. Primaria comunei Noslac dispune in Imobilul in care functioneaza de

dotarile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatil compartimentelor c2 o alcatulesc,
Art.9. Finantarea Primariei comunei Noslac se aslgura din bugetul local, constituit din
impozitele si taxele locale instituite potrivit legli si din alte venituri propril.

Art.10. Patrimoniul propriu al Primariei comunei Noslac este format din bunuri imobile sl
moblle, mentionate distinct in evidenta contabila si dupa caz, in evidentele de la registrul
agricol,

Art.11. Primaria comunel Noslac asigura, cu diligenta unul bun proprietar, administrares
tuturor bunurilor mobile si imobile, proprietatea publica & privata a comunei, precum § a
celor pe care le dobandeste ulterior, potrivit legil,



Art.12, Circulatia documentzlor Tiitre compartimentele din cadrul Primariel, precum si intre
acestea si persoanele fizice si juridice, se va realiza printr-un registru Intrare-iesire in cadrul
Primarici, Termenul de solutionare a documentslor adresate institutiai va fi de maximuom 30
de zile, pentru situatiile in care legea nu prevede un alt tarmen.
Art.13. Actele emise de Primaria comunei Noslac vor fi semnate in mod obligatoriu de catre
primar si secretar, iar in lipsa acestora de catre viceprimar pentru primar, iar pentru secretar
cle catre un salariat numit prin dispozitie a primarulul.
Stampila institutlei se aplica numai pe aceste semnaturi sau pe a persoanelor nominalizate
prin dispozitia scrisa o primarulul,
Art.14. Lunar, salariatii din aparatul de specialitate al primarului vor prezenta informari
scrige privind activitatea desfasurata, urmand ca primarul sa faca analiza activitatil acestora
si anual sa informere Consilivl local cu conduziile reiesite din aceasta analiza.
Art.15. Salariatii din aparatul de specialitate, cu acordul primarulul, vor pune la dispozitia
cansilierilor si a altor organe abilitate, in termenele prevazute de lege, documentele si
infarmmatiiie solicitate.
Art.16. Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al pimarului a fost
stabilit prin dispozitia Nr. 1 din 4.01.2013 ROI , cu respectarea pravederilor legale,
Art.17. Personalul din aparatui de specialitate al primarului are statut de functionar public,
potrivit Legii nr, 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulteriare si personal incadrat cu contract individual de munca pe durata
nedeterminata sau determinata.
Art.18. Pentru viceprimar, secretar , deplasarile in interesul serviclului se aproba de catre
primar. Pentru restul personalulul, primarul aproba deplasarile la propunerea secretaruiui .
Art.19. Personalul Primariel Maslac raspunde, dupa caz, material, civil, administrativ sau
penal, pentru faptele savrsite n exerdtarea atributiilor ce i revin, conform prezentulu
regulament, a fisei postului si 2 legi.
Art.20, Instruirea profesionala a personalulul din cadrul compartimentelor se face lunar sl
ari de céte ori este nevoie, de catre primar, viceprimar & secretar, conform structuri
organizatorice aprobata de Consiliul local.
Art.21, Pentru personalul din aparatul de spedalitate si muncitor] instruirea periodica pe
linie de protectie a muncil sl P.S.1. se asigura de catre viceprimarul comunel Moslac .
Art.22. Primarul comunel Noslac poate stabili pentru personalul din aparatul de specialitate
si alte atributii conform legll, fata de cele prevazute in prezentul regulamaent,
CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI
SI SECRETARULUI COMUMNEI NOSLAC
A, PRIMARUL
Art.23.Primarul indeplineste functia de autoritate publica,este seful administratisl publice
locale si al aparatului de specialitate pe care il conduce si 1l controleaza.
1.Primarul raspunde de buna functicnare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
2.Primarul reprezinta comuna Noslac in relatiile cu alte autositati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.
Art. 24, Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
1} Asigura respectarea drepturilor sl libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare alegilor, a decretelor Presedintelul Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guwvernulul; dispune masurile necesans si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructivnilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorialti
conducatori ai autoritatilor administratiel publice centrale, precum si a hotardrilor Consiliuiui
Judetean;
2} Asigura aduceraa la Tndeplinire a hotararilor consiliului local, in situatia in care apreciaza
ta o hotarare este jiegala, in termen de 3 ziie de la adoptare il sesizeaza pe prefect;



3) Poate propune consifiulul local consultarea populatiel prin referendum, o privire la
problemele locale de interes deosebit, Pe baza hotarardi consilivlui local ia masuri pentru
organizarea acestei consultar, in conditiile legii;

43} Prezinta consiliulul local, anual sau ori de cite ori este necesar, informari, privind starea
eConomica si sociala & comunel, in concordanta cu atributiile ce revin autontatitor
administratiel publice locale, precum si informari asupra modulul de aducere la indeplinire a
hiotarérilor consiliulul local, prezinta alte rapoarte si informari la solicitarea consilivlul local;
5) intocmeste projectul bugetulul local s contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

5) Exercita functia de ordonator principal de credite;

7) Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugstul local sl
comunica de indata consillulul local cele constatate,

8) Ia masuri pentru prevenires si limitarea urmarlor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemillor sau epizootiitor, impreuna cu organele specializate ale statulul. in acest scop
poate mobiliza populatia, agentii economidi si institutiile publice din oras, acestea fiind
obligate sa executa masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe
tipuri de dezastre;

9) Asigura ordinea pubtica si linistea lecuitoritor, prin intermediul politiel, jandarmeriel,
gardienilor publici, pompierilor si unitatilor de protectie civila, care au ohligatia sa raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii;

10) indruma si supravegqheaza activitatea gardienilor publici, conform angajamantelor
contractuals;

11) Ia masurile prevazute de lege cu privire |a desfasurarea adunarilor publice;

12) Ia masuri de interzicere sau de suspendare & spectacolelar, reprezentatiilor sau a altor
manifestar publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravur, |3
ordinea sl linistea publica;

13) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul servicilor de specialitate;

14) Ia masuri pentru prevenirea sl combaterea pericolelor provocate de animale, Tn conditlile
lagii;

15) Ia masuri pentru elaborarea planulul urbanistic general al localitatii si 1l supune spre
aprobare consiliului local, asigura respeclarea prevederilor planului urbanistic general,
precum si le planurilor urbanistice zonale si de detatiu;

16) Asigura intretinerea si reabilitarea drumuriler publice, proprietate a comune , instalarea
semnelor de drculatie, desfasurarea normala a traficulul rutier si pietonal, in conditiile legii;
17) Exercita controlul asupra activitatilor din , oboare, locuri si pareuri de distractil si ia
masur pentru buna functionare a acestors;

18) Conduce servidile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila si de
autoritate tutelara; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social,

19) indeplineste functia de ofiter de stare civila;

20) Emite avizele, acordurile sl auterzatille date in competenta sa prin lege;

21) Propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si regulamentul de organlzare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;

22) Numeste , sanctioneaza si dispune suspendarea , modificarea sl incetarea raporturilor de
serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca,in conditifle legli, pentru personalul din cadrul
aparatului de spedialitate al autoritatilor administratiel publice locale;

23} Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniulul pulic si
domeniului privat al comunei;

24) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate ,asigura elaborarea planurilor
urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consilivlul local sl actioneaza pentru
respectarea prevederibor acestora;



25) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor mens;ere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizari malurilor cursurilor de apa din raza comunel, precum si pentru
decolmatarea vailor iocale si a podetelor pentru asigurarea scurgerll apelor mari,

26) indeplineste functia de sef al protectiei civile si ia masurile prevazute de lege in acest
domeniu;

27) Organizeara si asigura desfasurares, in conditille legil, a alegerilor, precum si a sarcinilor
e 0 revin o privire |2 recensamant;

28) verifica prin compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscala & contribuabilifor
la organul fiscal teritorial ;

29) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europana, in domeniul protectiol
mediufui;

Art.25. Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de fege, de alte acte normative sau
incredintate de Consiliul Local Moslac .

B. VICEPRIMARLUL

Art.26. Viceprimarul indepiineste urmatoarele atributii:

1. este subordonat primanului si Consilivlul local | are relatil de colaborare cu seoretanl;

2. este inlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea
ohiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale si 1l reprezinta cand este cazul, din
dispozitia acestuia, Tn relatiile cu persoanele fizice si juridice;

3. indruma si coordoneaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului
aflat in subordinea sa, conform structurll erganizatorice aprobate;

4. raspunde si informeaza periodic primanul si Consiliul local de activitatea desfasurata.
Atributii delegate prin dispozitia primarului:

1. controleaza igiena si satubritatea localurilor publice si a produselor allmentare puse in
yinzare pentrd populatie, cu sprijinul serviciilor de spedalitate;

2. exarcita controlul asupra activitatilor din , oboare, locuri si parcurl de distractie siia masur
pentru buna functionare a acestora;

3.raspunde de inventarierea sl administrarea bunurilor care apartin domeniulul public si
domeniului privat al comunai Noslac ;

4.urmareste modul de organizare a evidental lucrarilor de constructi si punerea la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

5. fa masuri pentru controlul depozitani deseurilor menajere industriale sau de orice fel,
pentru iglenizarea malurilor cursurilor de ape, precum si a decelmatarii vailor locale sia
podetelor;

&. face propuner de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste
redlizarea acestora conform documentatiilor aprobate;

7. colaboreaza cu compartimentul de urbanism in vederea realizarii lucrarilor de investiti si
reparatii precumn si a achizitilor publice;

8. asigura intretinerea si buna functionare a imobilelor apartinand Primariei si a instalatiior
aferente;

g, verifica si confirma lunar situatiile de lucrar in vederea efectuarii platilor s raspunde de
corectitudinea efectuani acestora;

10, organizeaza selectia de oferte 51 adjudecarea acestora pentru achizitii de bunuri, servici
sl lucrari, confarm legislatiei in vigoare, intocmeste sl avizeaza contractele incheiate precum
sl dosarul achizitiei publice cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare;

11, pregateste toate documentele legate de receptia lucrarilor, terminarea lor si receptia
finala, participdnd la receptia lucrarilor;

12. urmareste executarea lucrarilor conform contractelor incheiate;

13, verifica modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate sl procedurlie

folosite;

14. raspunde de intretinerea si repararea drumurilor de pe teritoriul comunei



Moslac;

15. constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute in Crdonanta Guvernulul 431997
privind regimul drumurilor, republicata;

16.organizeaza licitatil publice privind concesionarea terenurilor pentru constructii si
inchirierea terenurilor cu alta destinatie decat cea de locuinte;

17, intoemeste planul anual privind volumnul si felul lucrarilor de reparatii curente si capitale
ce urmeaza a s efectua |a imobllele proprietatea domeniului public, valoarea lucrarilar ce
trebuie executate in stransa concordanta cu masurile impuse de lege cu privire la siguranta
in expioatare a imaobilwlui;

18.urmareste si raspunde de realizarea programului anual de reparatii capitale si curente;
19, intocmeste fisele lucrarilor de investitli si listele anexa la bugetul propriu si modificarea
lor in situatia rectificarilor de buget;

20. intocmaeste trimestrial si transmite la Consiliul Judetean situatia realizaril investitiilor si
platii acestora;

Z1. intocmeste si transmite lunar catre Garda Nationala de Mediu si Sisternul de Gospodarire
g Apelor situgtia realizarilor la investitii;

22, raporteaza situatia vanzarii spatillor si 2 terenurilor ;

23, transmite Compartimentului Urbanism datele privind situatia investitilor pentru statistica;
24 reactualizeaza periodic, in functie de evolutia preturilor devizele generale pentru
obiectivele de investitii aprobate;

25.inreqgistreaza corespondenta si acorda raspunsur] Tn vederea solutionarii in termen legal a
problemelor repartizate, inclusiv a notelor de audienta sau a interpeladlor formulate de catre
consilierii localis

26.asigura obtinerea avizelor legale la documentatiile de executie pentru lucrarle proprii in
vederaa obtinerll autorizatiel de construire;

27 supravegheaza agentii economicl asupra prevenirii climinarii accidentale de poluanti in
mediul inconjurator;

28.identifica si intocmeste programe pentru eliminarea depozitariior necontrolate de deseun,
participa la dezafectarea unor amenajari improvizate sl impropril pentru cresterea animalelor
in zone locuite si alte activitati (puncte critice identificate, urmarire cantitati de deseuri
ovacuate);

29, propune si urmareste realizarea lucrarilor de curatire si intretinere a cursurilor de apa
(evacuarl deseuri, decolmatar, operatii de degajare a albiller cursurilor de apa) in colabarare
cu S.GA.

30, propune sl urmareste realizarea masuritor de adoptare a unui sistem integrat de
management al desaulul solid, cu implementarea unui sistem organizat de colectare sefectiva
a deseurilor;

31. are atributii de control al generarii, colectarii, stocarll, transportului si trataril deseurilor
menaiere si de constructi si implementares planulul local de gestiune a acestora, si a
instalatiilor pentru stocarea si neutralizarea deseurilor menajere sl de construcie si a celor
pentru eliminarea deseurilor periculosse;

32 actioneaza in scopul mentinerii si cresterii capacitatii de colectare a deseurilor menajere,
stradale si industriale, a cresterii capacitatii de transport al desaurilor menajere si stradale;
33.propune solutii pentru organizarea colectani animalelor moarte si a actvitatil de ecarisaj
amenajare put sec/cimitir de animale;

34.initiaza =i participa la actiuni de voluntariat privind mediul inconjurator in scopul Implicaril
cetatenilor in activnile de gospodarire sl infrumusetere a localitatii;

35.urmareste respectarea normelor de fgiena si sanatate publica, raspunde

reclamatiilor in acest domeniu; solutioneaza cererile adresate de cetateni si repartizate de
conducera;

36, lucreaza pentru aslgurarea masurilor necesare pentru protectia sanatatii publice, cu
sprijinul si sub supravegherea conducerii si @ organelor de specialitate;



37. urmareste asigurarea masurilor corespunzatoare pentru conservarea si protectia rediului
si prevenirea poluarilor accidentale a medivlui sau a surselor si cursurilor de apa prin
depozitarsa necontrolata a deseurilor de catre agentil economici si cetatens;

18, colaboreaza cu Garda Nationzla de Mediu, Inspectoratul de Protectia mediului, Sistemul
Mational de Gospodarirea Apelor sl alte organisme neguvernamentale interne si
Internationale de profil;

39, ntocmeste si realizeaza proiecte de protectia mediulul cu autaritatile si institutiile din
strainatate pe baza de partenariate;

40, Initiaza si sustine actiuni de educare a populatiel privind protectia mediului, valorificarea
deseurlior refelosibile;

41, urmareste respectarea prevederilor legale in domeniul medivlul, & normelor legale de
igiena si sanatate publica;

42, urmareste realizarea cadrului legal de functionare a tuturor ebiectivelor si activitatilor
desfasurate de catre Primarie ,respectiv elaboreaza documentatiile necesare obtinerii
autorizatiilor de functionare, precum si pentru alte avize necesare pe prolocte de
infrastructura locala;

43, dezvolta programe Tn domeniul protectiel mediului si a serviciilor de utilitate publica;
44, participa Iz elaborarea materalelor de sinteza privind serviciile de interes

public,

Art.27. Viceprimarul indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar sau Consiliul
local Noslac.

Art.28. In caz de vacanta a functiel de primar, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor i exercitate de drept, de catre viceprimar, pang la validarea
mandatului noului primar, sau, dupa caz, pana la incetarea suspendarii.

C. SECRETARUL

Art.29. Comuna Noslac are un secretar, care este funclionar public de conducere cu studii
supericare juridice, salarizat din bugetul local.

Recrutarea , numirea , suspendarea, modifiocarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar, ale secretarului comunei Noslac se fac in conformitate cu prevederile
legislatieie privind functia publica =i functionarii publici.

Art.30. Secretarul indeplinests, in conditile legii, urmatoarele atributii:

1) participa in mod obligatoniu la sedintele consiliului local;

2} coordoneaza compartimentele s activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatulul de specialitate al prirmarulu;

3) avizeaza proiectele de hotardre ale consiliulul local, asumandu-si raspunderea pentru
leqalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le consldera legale;

4) avizeaza pentru legalitate dispozititle primaruiui;

5) urmareste rezolvarea corespondented in termenul legal;

6) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariak;

7) pregateste lucrarile supuse dezbaterd consiliviui local;

8) asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
9 asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu

caracter normativ;

10) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, Tn afara celor cu
caracter secret, stabilit pokrivit legii;

11} legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legli;

12) exercita functia de offter de stare civila;



13) intocmeste fisa de evaluare 3 performantelor profesionaleindividuale si face propuner
privind acordareg de premii sau alte stimulente personalului din compartimentale ca la
coordoneaza;

14) este secretarul comisiel lecale de aplicare a legilor fondulul funciar si indeplineste
atributiile prevazute de legea nr. 181991 republicata, privind fondul funciar;

15) aslgura Informarea permanenta 2 primarului in legatura cu problemele specifice;

16) aduce la cunostinta publica rapcartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
17) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zl

8 registrului agricol;

18) sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

19) lunar si on de cdte or este necesar, face anallza acthvitatil compartimentelor ce le
coordoneaza si dispune luarea masurilor ce s2 impun;

20) intocmeste rapoarte, informari, referste de specialitate si le prezinta primarulul sau
conslliviui local, dupa caz;

21) intocmeste sl propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizaraa si
functionarea autoritatilor si servidilor publice de interas local;

22) tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si face propuner
prefectului privind constatarea incetarii mandatului acestora in situatii de incompatibilitate;
23)exercita controlul asupra legalitatii actelor intocmite de celelalte compartimente din
cadrul primariai;

24) acorda asistenta juridica celodalte compartiments;

25) asigura organizarea in conditiile prevazute de lege a sedintelor consilivlul local sia
comisillor de specialitate;

26) colabareaza la intocmirea proiectelor de hotarare ale consiliului local, a dispozitiilor si
aricaror alte acte elaborate de primarul comunei Moslac ;

27} asigura aducerea la cunostinta consilierlor a ordinelor de 2i a proiectelor de hotarar
avirata si insotite de rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului si compartimentelor
de specialitate din cadrul comunel Noslac ;

28). asigura executarea lucrarilor de sacratariat pentru sedintele cansiliului local;

29) inregistreaza si conduce evidenta hotararilor consiliviul local si dispozitilor primarului in
registrele speciale ;

30) primeste si rezolva corespondenta care | se reparlizeazs;

31) asigura constatarea si respectarea stricta a legalitatii de catre celellalte compartiments
ale primariel sl prelucrarea permanenta a actelor nommativie spedfice nou aparute;

32). partidpa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si
alegeri si finalizeaza rezultatele acestora in colaborare cu celefalte compartimente din cadrul
primaried;

33) propune masuri pentru asigurarea linlstii si ordinli publice;

34). participa la desfasurarea activitatilor privind recensamantul populatiel;

35) asigura relatiile de comunicare si fluidizare ainformatiilor intre compartimante;

36). prelucreaza angajatiilor drepturile, obligatiile si interdictile acestora,

inclusive interdictia de a redacta cereri, petitii, sau rice inscrisuri, acte administrative, precum
i divulgarea secretului de serviciu;

37). pastreaza un exemplar official din listele electorale permanente transmise de M.1. s
multiplica aceste liste in vederea inaintarii acestora in doua exemplare birourilor electorale
ale sectiilor de wvotare in termen de 24 ore de la constituirea acestora.

Art.31. Secretarul indeplineste =i alte atributii prevazute de lege sau insarcinar date de
consiliul local ori de primar.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA



APARATULUI PROPRIU AL CONSILIULUI
LOCAL AL COMUNEI NOSLAC

Art.32. In indeplinirea sarcinilor ce le revin, compartimente au urmatoarele atributii si
competenta comune;

1. organizeaza, indruma, coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului din care fac
parte ;

2. primesc corespondenta repartizata compartimentulul sl o solutioneaza in termen legal |
3. urmaresc respectarea termenelor legale in solutionares corespondentei;

4. asigura cunoasterea si studierea legislatiel Tn vigoare, spedfica fiecarui domeniu de
activitate :

5. Indruma, urmarese s verifica permanent wtilizarea eficienta a programului de lucru;

6. intocmese anual raportul perfermantele profesionale individuale si intoomeste fisa
postului, apoi le prezinta primarului spre aprobare;

7. participa la sedintele Consilivlui local si a comisiilor de specialitate in care s analizeaza
probleme ce Infra in competenta de solutionare a compartimentulul respectiv;

8. In problemele de specialitate intocmesc projecte de dispozitii 51 hotardri, pe care |2 supune
spre aprobare autoritatii competents;

8. fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se finanteaza din buegetul local pentru
actvitatile oo le urmaresc si e coordonaeaza:

10. au obligatia sa respecte prevedarile Legll nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

11.colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul propriv, cu institutii s agenti
economic, pentru realizarea sarcinilor primite;

14. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de primar, viceprimar sau secretar, in limitele
legislatiei in vigoare.

Art.33. Organizarea aparatuelul propriu al Consilivlut lecal al Comunal Noslac | potrivit
organigramel, este urmatoaraa;

I.CONSILIER PRIMAR

ILADMINISTRATOR

III COMPARTIMENT CONTABILITATE;

IV COMPARTIMENT ACHIZITII URBANISM SI AMENAJAREA

TERITORIULUI ;

YV COMPARTIMENT AGRICOL;

VI COMPARTIMENT STARE CIVILA :

VII COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA ;

VIIT COMPARTIMENT CULTURA (Bibliotecar)

IX COMPARTIMENT DESERVIRE.

I CONSILIER PRIMAR

-asigura consiliersa Primarulul pe anumite probleme spedcifice unor domenii de activitate ale
administratiai publice locale;

-reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala,
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

-urmareste solutionarea si prezentarea documentelor [a termen de catre compartimentele din
structura organizatorica a Primariei comunei Moslac , armonizarea programelor
intercompartimentale;

-verifica, controleaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul propriu de
spedalitate al Primarului, in limita mandatulul conferit, intocmind sesizar si rapoarte pe care
le prezinta acestuia;

-pregateste informari si materiale;

-realizeaza analize si pregateste rapoarte;

asigura legaturile servicillor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;



-intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectulul, Consiliul Jugetsan,
Parlamentul, Guvernul, precum s cu orgznizatile politice si apalitice In vederea coordonari
unor activitati si programe;

-asigura planificarea s! desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Pimar;
-acorda sprijin, indruma si efectueaza, din dispozitiz Primarului, controale de fond si tematice
privind maodul in care sunt respectate de personalul angajat normele legile in vigoare,
hotarariile Consllivlui Local, dispozitiile Primarulul sl prevederile Regulamentului de
Organizare si Functionare, Rezultatele controalelor efectusate conform mandatului primit vor
fi finalizate intr-un raport scris prezentat Primaruiul cu propuneri de imbunatatire sau de
segizare a Comisiel de Discipling, in cazul existentel unor fapte sau nereguli de natura
disciplinara;

-semnaleaza Primarulul orlce probleme legate de activitatea Institutiel, despre care ia
cunostinta in timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributli.

-indeplineste sl alte atributii stzbilite prin dispozitia Primarulul.

Responsabilitatile personalulul din structura Serviciului Cabinet Primar, sunt urmatoarate:
-raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire Ia datele
si informatiile de care ia cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de servicly;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lolalitate, corectitudine si constinciozitats a
indatoririlor de serviciu, abtindndu-se de la comitersa orcaror fapte ce ar aduce prejudicii
instituki=i;

-raspunde de realizarea la timp sl intocmai a atributiilor ce i revin conform legii, prezentului
regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportares asupra modului de
realizare a acestora;

-raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilar,
masurilor o sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

-raspunde de exercitarea si executarea corespunzatoare altor atributii stabilite prin fisa
postului.

II ADMINISTRATOR

Art.34

- organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor realizind lucrarile da secrotanat
pentru audiente si conduce evidenta cereriior, solicitantilor, plangerilor, propuneriior facute
de cetatenl in timpul audientalor si urmareste solutionarea acestora de catre compartimente
in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum sl transmiterea raspunsurilor catre
cetateni;

- gsigura preluarea, inregistrarea =i repartizarea zilnica pe compartimente sau functionarni a
cererilor, scrisorilor, petitilor, cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de
organele centrale si locale ale administratiel publice, de institutil s| agenti cconomici;

- descarca din evidenta actede 5l documentele rezolvate si prezinta lunar conducerii Primarie
stadiul solutionarii acestora;

- asigura primirea si expediersa prin posta sau fax a actelor si documentelor;

- colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obtinerii infoermatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

- comunica in termenul legal, verbal sau in scrls, informatiile de interes public prevazuta de
Legea nr.544/2001 persoanelor interesate;

. afiseaza la sediul Primariei , informatiile de Iinteres public prevazute de lege,;

- asigura tiparirea unor formulare cuprinzand actele necesare eliberarii unor certificate, avize
au autorizatii;

- tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele
postale;



-in ceca oo priveste circuttul documentalor, transmite pe baza de semnatura 2
compartiments, documentele repartizate si tot pe baza de semnatura transmite raspunsurile
emise;

- inregistreaza si urmareste solutionarea petitilor conform G.G. nr.27/2002;

- efectusaza procedurile prevazute de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica (publicarea anuntului

referitor la proiectele de hotardre cu caracter normatiy, primirea propunerilor, sugestillor sau
apinitlor cetatenilor, anuntarea dezbaterilor publice);

- prganizedza un punct de informare pentru cetateni;

- colaboreaza cu unitatl administrativ teritoriale, organisme sau organizatii cu care comuna
Moslac are legaturi de colaborare sau infratire;

- intocrmeste raportul anwal privind liberul acces la informatiile de interes public,

- colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariel in vederea intocmirii
proiecteior de hotarar privind organigrama, statul de functi, statul de personal sl fisele de
evaluare a posturilor;

- colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
persanale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatla functionarilor publici;

- tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei Noslac;

- intocmeste |z solicitarea primarulul, statisticl, sinteze, analize si informari referitoare la
actele administrative din evidenta comparlimeantelor;

- aslgura elaborarea strategiel si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meseril pentru serviciile Primariei;

- asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii discipling
mundii;

- asigura crearea bandii de date privind evidenta personalului, atét @ functionarilor publici cat
si @ personalului contractual;

- asigura implementarea si aplicarea Statutului functlonarilor publici;

- efectueaza operatiunile privind incadrarea, recistribuirea, detasarea, pensionarea, inceltarsa
eontractulul de munca si sanctionarea disciplinara atdt a functlonarilor publici, cat si a
personalului contractual;

- fundamenteaza cheltuiclile de personal si transmite compartimentulul contabilitate fondul
de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

- urmareste intocrnirea fiselor posturilor pentru functicnarii publici s1 personalul contractual
din cadrul Primariei si asigura gectionarea acestora;

- intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeaza si adeverinte de munca si Registrul
General de Evidenta a Salariatilor, in conformitate cu prevederile Codului Mundii si a altor
acte nommative specifice;

- intocmeste dosare de pensie pentru limite de virsta sl vechime, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util |

- controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primaried si face propuneri de sanctionare
disciplinara a calor vinovati;

- intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul
urmator, in colaborare cu celelalte compartimente si urmareste efectuarea acestora conform
planificarii;

- asigura intocmirea sl gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici
si personalul contractual din Primarie;

- intocmeste darile de seama statistice din domeniul sau de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

- intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;



- asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, corapletat cu actele normative ce apar
pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica st numarul de posturi aprobat de
consifiul local;

- raspunde de organizarea examenelor sl concursurilor pentru incadrarea in munca si
avansarea in grade, trepte superipare precum sl pentru verificarea indeplinirii conditiilor de
angajare, pregatirg s dvansare;

- intocmeste legitimatiile de serviciu sl ecusnanele pentru salariatli primariei, legitimatiile
consilierilor locall sl asigura vizarea anuala a acestora;

- conduce |a zi registrul de evidenta persoanelor imputemicite de Primarul comunel Noslac
ca constate si sa aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si
eliberate In acest scop;

- primeste cererl, anallzeaza si face propuner privind comertul stradal, ambulant,
promotional, publicitar, Inaintandu-le compartimentulul fiscal in vederea perceperii taxelor
aferente;

- tine evidenta tuturor documentelor destinate compartimentului cu urmarirea datei de
rezolvare a acestora;

- primeste de la cetateni reclamatile privind activitatile care deranjeaza linistea publica,
verifica veridicitatea acestora si incheie o nota de constatare stabilind masuri pentru
solutionarea acesiors;

- tine evidenta reclamatiilor cu continutul, modul si termenele de rezolvare a acestors

- asigura realizarea raspunsurilor in termenul legal la corespondenta repartizata spre
rezolvare si a notelor de audienta;

- asigura legatura dintre cetateni si autoritatile publice locale, realizares transparentel
decizionale si respectares drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- asigura evidenta documentelor , dosarelor si audientelor la cabinetele primarului,
viceprimarului si secretarului;

- prela notele telefonice si faxurile si le transmite celor interesati sub semnatura;

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu si raspunde  dupa caz,
material, civil, administrative sau penal pentru faptele savarsita in exercitarea atributiilor ce-i
revin;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei si de Consiliul local in
scris sau verbal,

III. COMPARTIMENT CONTABILITATE:

Art.35. Asigura, in principal, finantarea activitatilor Primariel, 2 aparatului propriu al
Consiliului local al comunei Noslac , a Institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului
lacal, a lucrarilor de investitii publice, precurn si valorificarea, in conditille legil, a
patrimoniului public si privat al comunel, intocmirea si executarea bugetulul local.

mlgﬁl

1.Compartimentul contabilitate are urmatoarele atributi principale:

- Stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea
disciplinai financiare & bugetare, in scopul identificarii si sanctionarii evaziunii fiscale si
atragerea de veniturl suplimentare la bugetul local;

- Asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltulelilor;

- Ia masuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionaril unitatilor de invatamant;

- Asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea,
mamnipularea, circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;

- Urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii dincadrul Primariei comune
Moslac si a servicillor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice
<f juridice care nu si-au onorat abligatiile de plata catre bugetul local |

- Aplica viza de control finandar preventiv si stabileste normele necesare pentru respectarea
Leqil contabilitatii;



- intocreste proiectul bugetulul local al comunet Noslac si prolectele de rectificare ale
acesiuia,

- intocmeste raportuel primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Noslac;

- Asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform
prevedearilor bugetare;

= Face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venitur la
bugetul focal datorate de contribuabili persoane fizice, persoane juridice asociatii familiale
ete.:
- Fundamenteaza instituirea de taxe spediale pentru servicille publice create la nivealul
comunei in scopul satisfaceri unor nevoi ale cetetenilor, colabordnd in acest sens cu celelalts
servicil din Primarie;

- Face propunet| pentru acordarea esalonaril la plata, armanarii la plata ta sfarsitul anului
calendaristic, precum si reduceni de majorari de intdrziere pentru impozitele si taxele locale
neachitate, pentru cazuri si motive temeinic justificate in vederea aprobarii acestora de catre
Consiliul local;

- Face propuneri pentru majorarea sau diminuarea Impozitelor si taxelor locale stabilite in
sume fixe n limita prevazuta de lege;

- Fundamenteaza propunerile privind indexarea anuala a impozitelor si taxelor locale pracum
si amenzilor, potrivit legii;

- Raspunde de recuperarea sumelor restante datorate de agentii economici pe cale de
decontare bancara, titlu executoriu sau prin executare silita, potrivit kegil, asupra elementeior
patrimoniale ale debiterllor, in cazul neachitar! la termen a taxelor si impozitelor locale
stabilite de consiliul local;

- intocmeste darile de seama contabile timestriale si anuale si le depune la Directia generala
a finantelor publice;

- Urmareste executiz bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a
aCestuia;

- Intocmeste balantele de verificare lunare:

- Asigura gestionarea judicioasa sl eficienta a fondurilor pubdice;

- Organizeaza, coordoneaza, indruma s controleaza activitatesa de evidenta si Tncasare a
Impozitelor si taxelor si raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a
debitelor primite de la alte unitat si & caror incasare se face prin Serviciul impozite si t8xe;

= Urmaraste si asigura efectearea obligatilor de plata, conform prevederilor legale;

- Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

- Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de caserie in baza normelor si
instructiunilor spedfice in scopul efectuarii de incasari si plati;

- Asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuala a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orce fel 51 detinute cu orloe Etly,
utilizarea valorilor materiale de orice fel, dedasarea si casarea de bunur, efectuarea in
numerar sau In cont a incasarlor & platilor, Tn lei sl Tn valuta de orice natura;

- Aslgura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentel patrimoniului comunei Noslac sl
prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

- Elaboreaza sl intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau [a baza proiectelor de
hotarér cu continut economico-financiar;

- Asigqura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si 8 mijloacelor fixe din cadrul
Primariei comunai Moslac;

- indeplineste orice atte atributii incredintate de primar ori de Consiliul local al comune
Moslac .

Art.37. Comprtimentul contabilitate asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate
activitatile finanatate prin bugetul local, precum si pentru activitatile finantate din surse
extrabugetare;

- analizeaza si solutioneaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;



= pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozit bugetare pentru
toate activitatile cuprinse in bugetul local;
- in concordanta cu prevederile bugetare intoomeste lunar cererile de sume defalcate si
transferur] din bugetul de stat{ pentru investitii, protectie sociala,ele.) pe care le supune
avizarii, directiei generale a finantelor publice si contrelului financiare de stat;
- asigura onorarea la timp si corecta 2 obligatiilor financlare ale institutiel, catre tert si
acestora catre institutie cu respectarea prioritatilor potrivit leail;
- asigura documentale sl sumele necosare pentru deplasarile efectuate de personaliul propriv
in interes de serviciu in tara si strainatate;
- asigura conditiile pentru buna functionare & institutillor de sub autoritatea primanei pe care
le finanteaza, total sau partal{ invatamant, sanatate, asistenta sodiala, cultura, sport, etc);
- gsigura evidenta contablla, sintetica & analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
obiectelor de inventar in magazii sf In folosinta, precum sia materialelor pe gestiuni i pe
feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniulul unitatii;
- proanizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale parsonalului aparatului
propriu &l consiliulul local al comunei Noslac si altor activitati organizate in cadrul primaried
comunei Moslac si altor activitati organizate sl orice alte incasari i plati in baza documentele
legal intocmite de compartimentele de spaedalitate sl vizate de cei in drept;
- verifica statele de plata intocmite pentru protectie sodala si asigura plata |, ajutoarelor
sociale ce se acorda categorillor de persoane prevazute de Legea nr.416/2001, privind
venitul minim garantat Intocmite de persoana responsabila ;
- verifica statele de plata pentru asistent] personali cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare;
- yerifica statele de plata pentru personalul din cadrul priraricd, asigura aplicarea retinerilor
potrivic abligatiilor de plata ce revin personalulul primariel comunal Noslac ;
- Aslgura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
ustificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile, Tn acest scop
incaseara sumele datorate bugetulul local provenite din chirii, taxe de concesionarl, taxe de
participare |a licitatie, etc, sl le depune la Trezoreria Aiud ;
- Asigura respectarea normelor sl instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;
- Organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimoniul public
=i privat &l municipivlui, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;
- Face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea
sau transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare;
- Tntocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de
atributiile compartimentului si le inainteaza organelor abilitate pentru centralizare;
- Asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;
- Asigura solutionarea Tn termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, Inclusiy a
notelor de audients, interpelari formulate de catre consilierii locali;.
- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de servidu, raspunde dupa caz, material,
civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-1 revin,
- indeplinests arice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transmise de conducerea
Primariei comunei Noslac precum si de consiliul local Tn scris sau verbal.
- werificarea inopinanta a casened ;

a)Impozite si taxe locale
Art.38. Se subordoneaza compartimentului contabilitate.
Art.39. Are urmatoarele atributii:
- Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare sl stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice, precum si cele de la persoane Juridice care se fac venit |a
bugetul local;



= Constata si stabileste toate categoriile de impozite st e directe sl indirecte datorate de
persoane fizice, precum si impozitele =i taxele datorate de agenti economici, persoane
juridica, care sa fac venit la bugetul local;

- Face propunerl motivate privind stabilirea impozitelor si taxetor ocale, a taxelor speciale si
altor cbligati fiscale, in temeiul legii;

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

- Verifica agentii economid asupra determinarii materiei impozabile, precum si asupra
calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului focal;

- Urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cenute de lege, 2 declaratiilor de
impunere de catre contribuabili, persoane fizice s juridice;

- Urmareste incasarea debitelor rezultate din contractele incheiate de Comuna Noslac ;

- Asigura respectarea prevederilor legale privind transparentia decizionala in administratia
publica;

- Calculeaza penalitati pentru negdata 12 termen a obligatiunilor contractuale sl intocmeste
dupa caz, toate documenteale necesare pentru reziliersa contractelor s recuparares debitalor
si le tranamite secretarului;

- Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil regrupate
intr-un dasar fiscal unlc:

= Aplica sancliunile prevazule de actele normative tutieror parsoanelor fizice si juridice care
incalca legea fiscala sija toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

- La solicitarea contribuabililor, cerceteaza si face propunen privind amanari, esalonari,
reduceri, scutiri, restituiri de impaozite si taxe, majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor
de catre consiliul iocal;

= Organizeaza, exacuta i verifica activitataa de urmarire silita a bunurllor sl wveniturilor
persoanelor fizice si juridice, pentru realizarea Impozitelor si taxelor neachitate in termen sl 2
creantelor banesti constatate prin ttlun executoni ce intra In competenta organslor Ascale;
- Verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitelor,
confirmarea si debitarea amenzilor, imputatilor, despagubiritor si a altor venitur ale
bugetului local primite de la alte organe;

- Verifica docurnentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si daca le
gaseste intemeiate le prezinta spre aprobare consiliului local;

- Urmareste permanent situatia sumelor restante siia masur pentru lichidarea acestora;

- Intocmeste referate priving restitulrle de impozite si taxe locale aflate Tn suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare primarulyl Tn vedersa punerdl in aplicare;

= Primirea si verificarea obiectiunilor prin care se solicita diminuarea sau anularaa, dupa caz,
a impozitelor, taxelor locale, a majorarilor de intarziera aferente, a penalitatilor si altor sume;
- tine evidenta obiectiunilor 58 a modului de solutionare a acestors;

- Solutionarea obiectiunilor prin raspuns motivat si comunicarea acestuia persoanei in cauza;
- Primirea contestatiilor persoanelor fizice sau juridice nemultumite de modul in care au fost
solutionate obiectunile;

- Intocmeste documentele de actualizare <i modificare a chiriilor, taxelor de concesiune,
redeventelor, a cotelor de participare in contractile de asocdiere in corelatie cu clauzele
contractuale s cu reglementarile legale in vigoare;

- In vederea deschideril preceduri succesorale are obligatia de a aduce Ia cunostinta
compartimentulul de stare chvila pozitia de rol nominal unic al defunctului;

= Trimestrial prezinta rapoarte conduceril Primariel { primar, viceprimar,

secretar) sl Conslliuful local privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului
local, ce le-au fost difuzate pentru 2 fl puse in aplicare;

= Astgura solutionarea in termen legal a corespondented repartizata spre rezolvare, Inclusiv a
notelor de audienta, interpelarl formulate de catre consilleri locali;



- [ndeplineste orice alte atributii repartizate de sefii igrarhici ransmise de conducerea
Primariei comunei Noslac precum si de Consiliul kocal, in scris sau verbal din bugetul local;
- Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind confectionarea si evidenta sigiliilor si
stampilelor;

- fsigura aprovizionarea cu materiale, rechizite, birotica necesara pentru buna desfasurare a
activitatli din cadru! primariei in baza necesarului intocmit de servidii;

- Asigura depozitarea sl consarvarea matertalelor, echipamentelor si rechizitolor de birow,
precum si distribuirea acestora;

- intocrmeste si conduce evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotarea
Frimariai;

- Elibereaza materiale si intocmeste documentele necesare pentru evidentierea lor in actole
contabile;

- Asigura depunerea si ridicarea coletelor postale, sosite pe adresz Primariei;

- intocmeste documentatia in vederea eliberarii autorizatiilor ce fac obieciul

- asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Legil nr.52/2003, privind transparenta
gecizionala,

- pastreaza secretul operatiunilor efechuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material,
civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exerdtarea atributiilor ce-i revin;

- Indeplinests orice alte atributil incredintate de primar, viceprimar sau Secretar.

casierie

Art.40. Se subordoneaza compartimentului contabilitate,

Art.41. Are urmatozrele atributi;

- Conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice {registrul extras de rol ) pentru
comuna Noslac pe surse de vinituri pentru bugetul focal;

- Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenz contraventicnale
i civile In conformitate cu prevederile legale pentru persoanele fizice;

- Intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabill persoane fizice pentru toate debitele
operate in roluri, pe care le supune samnarii primarului sau loctiilorulul acestuia;

- Efectueara operativnile de debitare “extrasul de rof” intocmeste instiintarile de plata sl
procesele-verbale de impunere pentru a fi inmanate contribuabiliior persoane fizice, sub
semnatura pe doverzile de predare-primire;

- Intocmeste  popririle pentru debitorii rai platnici; le supune aprobarii primarului, urmaring
confirmarea si executarea popririlor si inregistrarea lor in "Reaqistrul de evidenta a popririlor";
- Conduce evidenta debitoriior insolvabili in registrul spedial deschis ina cest scop si verifica
anual starea de Inslovabilitate pentru fiecare caz in parte pe baza de documente justificative
pe care |e supune aprobarl primarulul sau loctiitoruluel acestula;

- Certifica pe cererile adresate primariai de catre contribuabilil persoane fizice situatia lor
fiscala si & inainteaza primarului pantru aprobans;

Intocmeste lista de ramasita si plusun la finele anului, calculeaza majorarile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

-Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in
conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugernii ori sustragerii;

-Anual efectueaza gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la
arhiva primarici pe baza de proces-verbal;

-Este gestionar de bunur apartinand patrimoniulwi primnaried;

Participa la actiunea de Inventariere anuala a patrimoniului primariei si a unitatilor
subordonate!

-Recpecta prevederile Codulul de conduita a personalului contractual;

Intecmeste lista de ramasita si plusur la finele anului, calculeaza majorarile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;



-Anual efectueaza gruparea cucumentetor si constituie dosarele pentru arhiva si l2 preda &
arhiva primariei pe baza de proces-verbal;

-Preja si inregistreaza in extrasele de mol debitele restante, curente cal si plusurife
inregistrate in registrul unic de rol pe fiecare contribuabil si sursa de venit;

-Urmareste si incaseaza debitele inregistrate in extrasul de rol provenite din impozitele,
taxele sl veniturl civenite bugatulul local, la termenele legale;

=0ddata cu incasarea veniturilor calcul=aza majorarile 51 penalitatile de intarziere Iz plata,
conform prevederilor legale si elibereaza contribuabililor chitante tip MF solicitandu-i acestuia
somnatura pe chitanta, predandu-i orginalul;

-Zilnic intocmeste borderoul desfasurator al incasarlor pe baza caruia intocmeste zilnlc
regisbrul de casa, preda sub semnatura operatorului de rol al doileal exemplar;

-Depune incasarile in numerar |la Trezoreria Aivd la termenele legale stabilite prin
instructiuni;

-Inregistreaza in extrasul de rol borderounle de debile s scaden emise de operatorul, jar
dupa identificarea debitelor identifica tipurile de creanta si inscrie pe borderou numarul
pogitiei de rol;

-Saptamanal sau ori de cate ori se fac depunasi in numerar, preda contabilului un exemplar
din borderoulul desfasurator 5 foala de varsamant datata si stampilata de trezoreria comunei
Moslac ;

-La finele lunii, ultima zi lucratoare, depune numerarul incasat inchizandu-s2 cu sold de casa
Zero pe luna respectiva;

-Confrunta periodic datele inscrise in extrasul de rol cu cele din rolurile nominale unice de la
operatorul de rol;

-Culege informatil despre debitoril rai platnicl sl Impreuna oo operatorul de rol procedeaza la
executarss silita a creantelor bugetare conform legislatizi in vigears, documentatia
respectiva fiind supusa spre aprobare sefului de unitate;

-Impreuna cu operatorul de rol aplica prevederile legilor privind executarea creantelor
bugetare cu toata meiodolegia de executare silita, intocmind foate documentele necesare
prevazute in legislatie, pe care le inmaneaza sub semnatura contrubuabilior si urmareste
incasarea debitelor in termenele legale;

-Intocmeste dooumentatia debitorilor Insolvahili in conformitate cu prevederile legale si
procedurile respective pe care le supune spre aprobare sefulul unitati;

-Tine evidenta debiterilor Insoleabili sl verifica odata pe an starea de insolvabilitate pentru
flacare caz in parte pa baza documentalor justificative pe care le supune aprobarni sefulul
unitatil;

-Solicta sprijinul sefului de post al palitisiin vederea executarni silite a creantelor bugetare
conform prevederilor legale in vigoare;

-Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004.
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local or de
primnar.

JV COMPARTIMENTUL ACHIZITII URBANISM SI AMENAJAREA

TERITORIULUI

Art.42. Subordonarea este conform organigramizl,

Art.43. Compartimentul Achizit  Urbanism si Amenajarea Teritoriulul are urmatoarele
atributii:

-Este recponsabil cu achizitile publice, Intocmeste Programul anual de achizifh publice,
intocmeste  documentatiile de atribulre pentru derularea achizitlilor publice de produse,
servicll si lucrdr de investitii ale Consiliului locat al comunel Noglac; Urmareste respectarea
regullior de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc) necesare asigurarl transparentel
proceselor de achizitie publica (anunturif invitatil de participars, anunturi tip erata, anuntur
de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura ete,)



-in‘mcmegte actele necesare desfisurddl lcitatilor pentru concesionarea/vanzarea de
terenuri, a inchirierii de spatii cu altd destinatie decat locuinte

-Intocmeste si transmite, dupa caz, documentale {adrese, referaste - dupa caz etc.) necesare
atribuirii contractelor de achizitie publica prin achizitie directa

-Raspunde de returnarea garantilor de participare la procedurile de achizitie publics
organizate

-Intocmeste §i transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate

-Intocmeste si transmite la Prefectura judetului Alba propunerile Primariei privind atribuires
in proprietate a terenurilor intravilane, cf.art.36 din Legea nr.18/1991{republicata);

-Face propuner (in baza cererilor cetitenilor sau a persoanclor juridice) de aprobare in
sadintele Consilivlel Local Noslac a concesiondrilor/vanzdrilor de terenur, pentrue executarsa
de constructii 5i a inchirierii de spatii cu alta destinatie decat locuinte;

-Intocmeste documentatiile si caietele de sarcini pentru concesionarea/vanzarea de terenur
i a inchirierii de spatii cu altd destinatie decat locuinte, in vederea desfasurdrii licitatiilor
pubtice;

-Intocmeste, in colaborare cu juristul Primiriei, contractele pentru achizitii publice,
concesionarea de terenuri s a inchirierii de spatii cu altd destinatie decat locuinte;
-Intocmeste actele necesare pentru promovarea proiectelor de hotarére ale primarului legate
de concesionareafvanzarea de terenurd 51 a inchirerl de spatil cu alth destinatie decit
locuinte ;

- intocmests si elibereaza certificate de urbanism si autorizatil de construire sau demalare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextual documentatiilor de urbanism aprobate;

- actuzlizeaza taxa de autorizare si asigura incasarea acesteia la finalizarea lucrarilor pentru
care s-a eliberat autorizatia;

- transmite Serviciului Taxe si Impozite situatia constructillor noi sav 8 modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lar la plata impozitului;

- intocmeste teme de profectare in vederea elaboradl documentatillor de urbanism;

- intocmeste referate priving atrbulrea sau schimbarea de denumirl potrivit reglementarilor
lagale, pentru parcuri, piete, strazi, statii ale mijloacelor de transpord, precum si pentru alte
ohiective de interes local;

- urmaraste imbunatatirea continua a aspectului urbanistic al comunei;

- asigura prezentarea in vederea dezbaterii publice a unor initiative urbanistice in vedersa
aprobarii lor;

- asigura implementarea planului urbanistic general si a planului de amenajare a teritoriufui
in comuna Moslac ;

- inftiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planulul UrbanisticGeneral, conform leqgislatiei
in vigoare;

- face propuner privind zonarea comune in vederea stabilifi impozitulul pe terenurl s cladiri;
- verifica existenta sl respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectarul
pubfic sau privat;

- axercita controlul cu privire |2 discipling in domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului,
controleaza axistenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de construire a persoanale
fizica sau jurdice;

- constata abaterile ce constituie contraventii |a legea privind autorizarea constructilor,
intocmeste procesul verbal de constatare si 1l transmite primarului pentru aplicarea

sanctiumii;

- urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie privind oprirea
sau demolarea constructilor neautorizate sau cu incalcarea acesteia;

- intocmeste referate pe care le transmite primarului in vedarea actionarii in instanta a
persoanelor fizice sau juridice care executa lucrar fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia;



- iIntocmeste rapoarte de specialitate in vedersa aprobunii unor studii de oportunitate si PLUD-
uri, pentru concesionarea de terenur pentru constructii;

- prezinta si sustine in fata Comisiel de Acordurd Unice documentaiile tehnice o2 urmeaza a fi
gutorizate;

- fine evidenta autorizatiilor de construire si 3 cerificatelor de urbanism, asigura prezentarea
lar in waderea consultari publice;

- transmite lunar si anual Inspectoratului in Construectii situatia avtorizatillor de construire, pe
categori de lucrar;

- intocmeste periodic rapoarte si situatil statistice pentru organele administratiel publice
judetene sau Directia Mationala de Statistica;

- @sigura punerea in posesie si trasarea in teren a parcelelor destinate amplasani unor
constructii:

- elaboreaza programe in vederea [dentificarii unor surse de finantare pentru lucrari publice;
- asigura participarea Primariei in cadrul unor programe de dezvoltare economica sau soclala;
- asigura managementul in domeniul dezvoltarii urbanistice a Comunei Noslac ;

- raspunde de aplicarea intocrai a documentatiilor de urbanism aprobate, verifica
respactarea prevederiior reguiamentelor de urbanism;

- verifica redactarea actelor de urbanism s urmareste redactarea lor in tesmenul prevazut de
l=ge;

- r@spunde de autorizarea constructiilor in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991, cat
si de calitabea propunerlor din proiecte;

- verifica modul de efectuare & reglarii taxei de autorizare si efectuarea receptiiior
constructiilor;

= Yiterior autorizarli, semnaleaza orlea neconformitate cu autorlzatla emlsa si aplica
prevederiie legale;

- participa la actiunile privind intocmirea cadastrului general al localitati;

- 58 pregcupd de conformarea constructiilor pentru utilizarea acestora de catre persoanele cu
handicap loocomotor;

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de servidu, raspunde dupa caz, material,
civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revim;

- indeplinests orlce alte atributii incredintate de Primar sau Consiliul local al comunei Noslac.
-Respecta prevederile Codulul de conduita a functionarilor publici conform Legil nr. 7/2004.
Indeplinaste si alte atributii prevazute de lege sau Incardinar| date de consiliul local or de
primer,

V. COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art.44. Se subordoneaza secretaruiui comunei si colaboreaza cu celelalte compartimente |
Art.45. Are urmatoarele atributii:

- Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, impreuna cu delegatul OCPL, a
persoanalor indreptatite in vederea eliberaril dturilor de proprietate;

- Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau gltor persoane
indreptatite conform legislatiel in vigoare;

- tine evidenta titurilor de proprietate efiberate in baza legilor fondulul fundiar si a anexelor
validate de comisia judeteana;

- Particlpa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor;

- Participa la remasuraraa terenurilor unor solicitanti, in urma achlitarii de catre acestia a unei
taxe stabilite de consiliul local;

- tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati;

- Face propuneri pentru analizarea acestor catastrofe sl ameliorarea terenurilor;

- Verifica toate situatille de atribuire de terenuri Tn proprietate pan constitulre si reconstituire
si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legilar fondului fundar cu privire la
solutionarea cererilor adresate de cetatenl in acest sens;



= Asigura convocarea comisiel comunale de aplicare a fegilor fondului funciat;

- Transmitie propunetile comisiel comunale de aplicare a legilor fordului fundiar in vederes
validarii sau invalidarii acestora de catre comisia judeteana Alba pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

- Intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

- intocmeste documentatla ¢e s2 inaintesza comisiel judetene Alba |, in vederea validaril sau
invalidarii propuse de comisia locala;

- Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarl

unaor litlgii;

- Intocmeste documentatiite pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Noslac;

- Intocmieste contractele de pasunat si urmaraste derularea acestora s recuperaraa de la rau
platnicd a sumelor datorate cu titly de taxa de pasunat;

- Propune stabilirea taxelor de pasunat, precum si modzlitatile de incasare a acestora;

= Codaboreaza cu servidile publice descentralizate pentru agricultura si silvicultura cu Centrul
de Consultanta Agricola, Circumscriptia Sanitar , Veterinara, etc,

- fine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunel Moslac ;

- Elibereaza cerificate sl adeverinte pe bara datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu detin teren agrical in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si
adevarinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea intocmiril
dosarului pentru acordarea de burse scofare;

- tine evidenta contractelor de arcndare a terenurllor agricole incheiate in baza Legii nr.
16/1994 Legea arendaril, republicata;

- participa la Intocmirea cadastrulul general al comunei Noslac participénd la efectuarea
masurilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

- Pastreaza si intocmeste documentele de evidenta fundara pentru stabilirea impozitului pe
venitul agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol sl le
transmite serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirl impozitulul;

- Asigura sprijin de spedalitate producatorilor agricoli;

- tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Moslac si a tertelor
persoane;

- Intocmeste rapoarte priving situatia agricola a comunesi ;

- Efectusaza lucrarile de pregatire si onganizare a recensamantului general agricol;

= Primeste cerer si intocmeste anexele privind beneficiari subventilor pentru agricultura care
detin terenuri pe raza comunei Noslac ;

- Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricof;

- Fumizeaza, |a cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si Directia
Generala a Finantelor Publice;

- Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata libera si
in abatoare a animalelor din productia proprie;

- Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite
prin acte inchelate in forma autentica;

- Inregistreaza in registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital
mixt care detin in exploatare terenur agricole;

- Inregfsweaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si
fizice care cultiva teren agricol;

- Rerolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni referitoare la domeniul sau de
activitate;

- Face propuner de gospodarire rationala a fondului sibvic;

- Aslgura administrarea, paza si gospodarirea padurilor proprietate publica a comunei Noslac
prin incheierea de contracte cu organismele de specialitate;



» Asigura desfasurarea, in conditiile iegii & licitatilor priving efectuarea amenajamenteior
sibvice si vanzarea de masa lemnoasa din padurile proprietatea comunei Noslac |

- Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantulul animalelor domestice;

- Asigura, Impreuna cu organele sanitar-vetednare, masurile necesare de prevenire a
epidemiilor la animale si combaterea bolilor aparute in conditiile legistatiei in vigoare;

- elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

- Verifica madul de cullivare a terenurilor agricele, luand masuri in cadrul terenurilor
degradate sau necultivate, prin aplicarea de contraventii;

- Controfeaza, impreuna cu organcle de specialitate, regimul de folosire a pesticidelor si a
altor substante chimice;

= In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta compartimentului stare
civila, datele din registrul agrical privind bunurile imobile ale defunctului;

- intocmeste rapoartele si docurnentatia ce stau la baza proiectelor de hotardri din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de 21 a sedintelor ordinare ale consiliulul
local si le transmite Secratarulul comunei cu cel putin 10 zile naintea sadintelor pe comisii;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consilivlui local, cdnd se dezbat
probleme din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consiiierilor materialele solicitate
in scopul promovarii unor proiecte de hotarar sau in cadrul sedintelor:

- Trimestrial, prezinta rapoarte conducerl Primariel si consiliului lecal privind modul de
ducera |2 indeplinire a hotardrilor Consilivlui local si dispozitilor Primarului, ce le-au fost
comunicate pentru a fi puse in aplicare;

- In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia sa
respecte prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

- tine, in dosare speciale, legislatla specifica domeniului de activitate, actualizata permanent;
- Se document2aza permanent in ceea @ priveste activitatea ce o desfasoara, procedurile de
lucry, compartamentul fata de cetatean, metodels de investigatie si analiza situatiei, tehnicile
de comunicare si acces la bazele de date, modul de solutionare & problemelor cetatenilor ou
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

- tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Noslac , participand efectiv la
masurarea acestora, intocmirea de schite si contracte de inchiriere, pe zone si urmareste
incasarea chiriei pentru terenurile respective;

- Completeaza sl tine 13 zi reqgistrul parcelelor, indexul alfabetic al proprietariior si domiciliul
acestora;

- tine evidenta arhlved dosarelor de la legea fond = funciar;

- raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la
arhiva primariai in luna februarie a anului urmator;

- pastreara secretul operativunilor efectuate pe linie de serviciu, respunde dupa caz, material,
civil , administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

- indeplineste orice atte atributii repartizate de seful ierarhic{secretar),transmise de primar,
precum si de Consiliul local in soris sau verbal,

VI. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA —~

Art.48. 5e subordoneaza secretarului de comuna.

Art.47. Compartimentul stare civila, urmatoarele atributil:

- asigura eliberarea extraselor sau coplilor de pe actele de stare civila;

- inregistreaza actele de nastere, deces sau casatorle in registrele de stare chila, verificind
documentatia primara ceruta de lege;

- asigura gestionarea certificatelor de stare civila si elibararea lor conform reglementarilor
leqale in vigoare;

- asigura oficlerea casatoriiler cu respectarea solemnitatii acestora,

- atribuie coduri numerice personale;



- gsigura procurarea din timp a registreior si imprimatelor necesare desfasurarii activitatii in
cadrul serviciului;

- completeaza buletinele statistice privind nasterile, casatoriile, decesale sl le comunica
Directiei judetene do statistica;

- inainteaza Politlel comunicarile de modificari si buletinele (certificatele) de identitate zle
persoanelor decedate;

- inainteaza Centrului Militar livretele militare ale persoanelor cu obligatil milltare, decadate;
- trimite la Consiliul Judetean Alba exemplarul 11 al registrelor de stare civila in termen de 30
zile de la data completarii integrale a acestora;

- intocmeste, opereaza si comunica mentiunile de casatorie si divort, deces, tagada
paternitatii, stabilirea fillatlel sau incuviintarea purtari numelui, adoptii, la locul nasterdi si la
Consillul Judet=an Alba ;

- gxecuta anularea actelor de stere civila sau rectificarez acestora pe baza hotararilor
judecatorest ramase definitive

- @sigura gesticnarea livretelor de familie sl eliberarea lor conform prevederiior legale;

- intacmeste anexele 1, 11 sau 111, dupa caz, in situatia decesului unel persoane;

- tine ragistrul unic de evidenta a succesiunilor;

- primeste cereri si certificate pentru acte ge stare civila intocmite in strainatate si le
inginteaza crganelor de palitie;

- intocmeste acte dupa aprobarea de catre D.G.E.LP. D.E.P. sl comunica mentiunile
corespunzatoare;

- operaaza mentivnile primite de la alte primarii;

- ordoneaza pe dosare, cusute, sigilate si numerotate si arhiveaza respectand numerele de
inventar, documentele primare ce au stat |a baza Intocmiri actelor de stare civila;

- inregistreaza si expediaza corespondenta in termenele legale, cu descarcarea acestela in
Registrul de Intrare-Iesire propriu sl respectarea nomenclatorulul documentelor de arhiva;

- la sfarsitul fiecarel zile de lucru verifica si aslgura securitatea tuturor actelor de stare cvila
afiate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor Tn spatii special amenajate in aces sens, pentru
ovitarea deterlorarli sau disparitiel acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea
normelor FS.1.);

- sasizearza imediat Consiliel Judetean si Politia in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

- pune |a dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip, fise de informatii,
pliante, etc.) intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariel in vederca obtinerl
de catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de Primarie;

- informeaza cetatenii cu privire la natura servidiilor oferite de Primaria comunai Noslac;

Art. 48.In domeniul asistentei sociale

a) monitorizeaza sl analizeaza situatia coplilor din comuna Noslac , respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea sl sintetizarea acestor date si informatii;

b} identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie
Propuse,;

¢) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d} actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia
copifului;

e) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si
in conditiile prevazute de lege, instituie curatela sau tutela coplilului in conditiile legii;

T) organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

g} identifica, evalueaza si acorda sprifin material si financlar famililor cu copll In Tntretinere,
asigurz consiliere si informare familifor cu copll in intretinere asupra drepturilor sl obligatilor



acestora, asupra dreptunilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc;
h} asigura si urmareste aplicarea masutilor educative stabilite de organele competente
pentri copllul care a saviicsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;
i} asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
gi droguri, precum s a comportamentului deficvent;
1) realizeaza partengriate si colaboreaza ou organizatille neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederes dezvoltanii si susinerii masurilor de protectie a
copilului;
k) asigura rclationarea cu diverse servicii specializate;
I} sprijina accesul Tn Institutille de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului
51 evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

Art. 49 In domeniul protectiei persoanelor adulte.
a) evalueaza situatia socio-economica a persoanel, identifica nevolle sl resursele acesteia;
b) identifica situatiile de risc sl stabileste masur de praventie si de reinsertie a persoanelor n
mediul familial natural si in comunitate;
c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventief focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcood, precum si pentru perscanele cu probleme psibosociale;
d) crganizeara acordarea drepturlor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
spacialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu atte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor |2 aceste drepturi;
&) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutli de recuperare, etc.);
) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurllor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;
g) asiaura consiliere si Informatil priving problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin finandiar si juridic, etc);
h) asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;
i) asigura relationarea cu diversele servici publice sau alte instituti cu responsabilitati in
domeniul protectici sociale;
) realizeaza evidenta beneficlarilor de masur de asistenta sociala;
k) dezvolta parteneriate sl colabareaza cu organizatll neguvernamentale si cu alti
reprezentant! al socletatl civile Tn vedersea acordarii si diversificarii servidilor sociale Tn functie
de realitatile locale pentru persoanale cu handicap si persoanele varstnice;
1) colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sodiala de interes local;
m) sustine finandar si tehnic, In limita fondurilor alocate din bugetul local, realizarea
activitatilor de asistenta sociala inclusiv servidile sociale acordate Ia domiciliu sau in instibuti;
n) asigura sprijin pentru persoanele varsinice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliv pentru acestia;
0 asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare astfel Incat sa fie permis accesul
nedngradit al persoanelor cu handicap;
p) intocmeste si tine evidenta dosareior de ajutor soclal precum si a a Indemnizatillor
persoaneior cu handicap.
r) tine evidenta cererilor privind acordarea ajutorulul social, a declaratiel privind compoananta
familiei, declaratiel privind veniturile realizate, potrivit din Legeii nr.416/2001;
s)entralizeaza cererile i actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie a
solicitantilor de ajutor sodal lunar pentru asigurarea venitulul minim garantata prevazul de
art.4 din Legea nr.416/2001;



s intocmeste ancheta soclala | intocmeste dosandl fiecarui solictant, organizeaza arhiva cu
dosarele ttularilor] asistenta sociala);

t) intocmeste proiectul de dispozitic insotit de referat pentru acordare sau neacordare dupa
Caz a jutorului social;

t) intocmeste dosarele cu privire [a acordarea ajutorului de incalzire;

U} urmareste si verifica in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului,
mentinerea acordarii ajutorului social;

v) intocmeaste fisa de caloul privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform
fegli ;

%) colaboreaza cu Directiile Judetene pentru efectuarca anchetelor sociale in vederea
gcordarii ajutoarelor de urgenta , famiiiflor sau persoanator singure, aflate in situatii de
necessitate datorita calamitatilor naturale, incandiilor si accidentelor, precum si altor situatii
deosebite;

v) eleboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenta socizla;

7) pregatesta documentatia necesary in vecersa stabilini dreptului Iz prestatiile si servidiile
de aslstenta sociala;

) comunica AJYPS a judetului Alba , numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumela
cheltuite cu aceasta destinatie potrivit prevederilor legislatiel in vigoare precum sl altor
gutoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul
asistontei soclale:

v} raspunde de dosarele ce le intocmeste si le preda la arhiva primariei in luna februarie 2
anului urmator;

z) pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu si raspunde dupa caz,
material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsita In exercitarea atributlilor ce-|
reving
q) indeplineste orice alte atributli repartizate de conduceraa
Frimariei{primar, viceprimar, secretar) 51 de Consiliul local, In scris sau
vierbal,

VII COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA ;
Art. 50 52 subordoneaza primarului , viceprimarului si secretarului
Art. 51 . Atributii ;

- intocmirea planului de protecie civild, planului de aparare impotriva dezastrelor, planulul
de evacuare in caz de dezastre, planului de analizé gl acoperirea dscurdlor, planulul de
aparare contra inundatiilor 5i gheturlor accidentale gl reactualizarea lor perlodicas;

- organizarea si conducerea prin comitetyl local pentru situatil de urgentd al comunei
Moslac a2 actiunilor formatiunilor stabilite pentru interventie rapida 51 inldturarea urmarilor
praduse in caz de calamititi si dezastre;

- executarea tuturor dispozitiilor primarului (presedintele C.LLS.U.) cu privire |la protectia
civila sau alte situatii care necesitd masur de protectie civild;

- obllgativitatea asigurari comunicarii 5i colabordni cu: Inspectoratul Judetean Alba pentru
Situatil de Urgentd, Prefectura Judefului Alba , Centrul Militar Alba , Regia National3 a
Apelor Romane, Brigada de Pompieri Alba , Jandarmeria Alba , Politia Romand, Politia locala
, agentii economici, precum  5i celelatte instituii publice din comuna Maoslac |, in toate
situatiile cu privire la protectia civila;

- asigurarea mijloacelor de interventie si coordenarea acestora in cazurdle de urgentd, asa
cum a fost cazul 1a inundatiile din 2005, sau in anii urmatord, in cazurile de cideri abundente
de zapada, sau accidente pe cdile rutiere in care sunt implicate substante periculoass
{combustibili, acizi, inflamabile, 5.a.), cutremure, alunecdri de teren, s.a.;

- efectuarea de controale perlodice impreund cu cadre militare 1.5.1, Alba si P.S.I. atat Ia
institutii publice, cat g la agentil economici 5 persoane fizice din - Noslac |



- asigurarez securitatii cetatenilor impreuna cu organele abilitate (jandarmerie, politie, 5.a)
cu acazia desfisurdrl unor manifestar culturale, spartive, spectacole, sérbatori nationale sau
religioase de amploare;

- executarea oricaror alte dispozitii legale date de conducersa primarisi Noslac ;

- efectuarea perlodicd sau anuald conform graficului, impreuna cu LS.U. Alba , de exercigii
de alarmare, si pragdtirea populatie si pentru situatil de urgentd neprevazute.

- intocmeste si propune componenta Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al comunel
Moslac care hotardste in toate situatiile de urgentd masurile ce trebuiesc luate pentru
interventil si limitarea pagubelor produse  populatiel sau agentifor economici 5i institutiilor
publice,

VIII. BIBLIOTECAR

Art.52. S¢ subordoneaza conform orgenigramei;

Art.53, Are urmatoarele atributil:

_ Colectioneaza, completeaza si consenva in mod sistematic, carti periodice si alte documente
sau inregistrari audio-vizuaie ;
_ Splectioneaza lucrari =i aite documente in vederez achizitionarii ;
_ Ofera informatll din fondul documentar propriu sau obtinute prin reteaua de schimb intre
bibliotecar sau alli utilizator ;

Cunoaste colectiile bibliotedii { profil, dimensiuni, structura, dinamica) si categoria de
utilizatori ai acestora ;

Sermnaleaza titlurile solicitate de cititord, inexistenta in colectiile bibliotecii in vederea
cnmplntanl fondului cu publicatiile respective
_ Semnaleaza neconcordanta dintre Instrumentul de reflectare a ublicatiilor din biblicteca si
przenta efectiva a acestora In depozite ;

Efectueaza operatii de organizare, gestionare si crculatie a publicatiilor in biblioteca ;

_ Desfasoara activitatea in secttorul relatii cu publicul, verifica permisul de intrare, servaste
pubficatiile solicitate, supravegheaza circuitul corect al acestora in procesul lecturii ;

_ Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionala avand in acelasi timp
abligatii in directia autoinstruirii profesionale ;

_ Are obligatia de a se familiariza si dupa caz a cunoaste foarte bine notiunile fundamentale
legale- de automatizarea procesulul da biblioteca in vederea executaril unor operatii pe
ealoulator
= Cunﬂaﬁle si respecta legislatia din biblioteca, |
_ Indeplineste orice alte sardniincredintate de conducerea institutial ;

_ Este obligata sa pastreza secretul de serviciu in privinta sarcinilor incredintate ;
_ Trebuie sa cunoasca si 58 respecte cu strictete regulile de protectia mundii ;

_ Asigura indeplinirea in termen i in bune conditi a tuturor sarcinilor ce i revin |
_ Respecta Regulamentul de Organizare Interioara al Institutiei ;

_ Raspunde , dupa caz, discplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru
incalcarea cu vina a obligatiilor ce-1 revin.

IX. GUARD

Art.54. Se subordoneaza conform organigramei;

Art.55. Are urmatoarele atributii;

- 52 ingrijeste de executarea curatenial in interiorul primarial ;

- 2 ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si In Imprejurimile acestela;
- in sezonul rece asigura incalzirea birourilor ;

- raspunde de inventarul din cadrul fiecarui birou;

- indeplineste si alte sarcini date de catre primar, viceprimar, secretar,

consiliul local;

- trebuie sa cunoasca si sa respecta cu strictete regulile de protectia muncii ;



- raspunee dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penzl pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce i revin.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII GENERALE

Art. 56. Pregatirea lucrarilor supuse dezhaterii Consiliulul local precum sl finalizarea
daosarelor de sedinta intra in sarcina Secretarulul, care va fi sprijinit de toate compartimentele
din Primarie, pregatire ce presupuns;

- anuntarea compartimentelor Primariei, in timp util, cu privire la ziua, ora si locul
desfasurarii sedintel consiliulul local;

- primirea rapoartelor pentru intocmirea proiectelor de hotaran redactate de catre
compartimentele Primariei sau de catre consilieri si includerea acestora pe ordinea de zi a
sedintelor consiliului focal;

- documentele ce stau la baza initierii prolectelor de hotardrl de catre primar

sau consilieri vor fi intocmite cu respectarea prevederilor legale si ingintste Secretanului
Comunei pdna la data de 15 ale fiecarei luni;

- yerificarea existentei avizelor obligatorii si conforme prevazute de lege, a referatelor
compartimentelor de specialitate din cadrul Primarial;

- verificarea existentel expertizelor, documentatiilor tehnice ecanamice, planurilor
urbanistice, studiilor de ferabilitate, extraselor de carte funciara actualizate, precum si & altor
documente prevazute de lege ca necesare pentru promovarea proiectului de hotarare;

- yerificarea respectarii cerintelor de elaborare a proiectelor de hotardre:

- intocmirea ordinei de zi 2 sedintel pe baza proiectelor de hotardri initiate de Primar sau
consilieri;

- inreglstrarea, gruparea, multiplicarea sl distribuirea materialelor pentru sedintele comisitlor,
prezentdndu-le mai intai Secretarului spre

studiu si avizare;

- sustinerea materizlelor si acordarea lamurinlor necesare pentru comisiile de specialitate ale
consifiviui local;

- sintetizarea tuturor solicitaritor comisiilor si prezentarea lor, in scris, Secretarului si
Prirmarului;

- asigura consemnarea tuturar discutiilor din cadrul sedintelor Consilivlui lecal intr-un proces
verbal;

- distribule materalele nacesare consilieritor pentru desfaseraraa in bune conditii a sedintelor
consilivlul local;

- preda consilierlor, pana la urmatoarea sedinta, raspunsurile redactate de compartimentele
de specialitate;

- asigura inserarea in cuprinsul hotararilor a amendamentelor, completarilor

=1 modificarilor votate;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele sedintelor comisiilor de spedalitate si avizele
eliberate, precum si documentele sedintelor Consiliuluf local:

- inainteaza Secretarului pentru contrasemnare hotardrile redactate cu modificarile
intervenite in cadrul sedintel sl le prezinta apol presedintelul de sedinta pentru semnare;

- comunica hotararile Consllivlul local, in termenul prevazut de lege, Prefectulul si tuturor
celor interesati, dupa efectsarea controlului de legalitate;

- tine evidenta in registru a hotardrilor Consiliulul local;

- efectueaza operatiunile necesare arhivaril sl pastrarii permanente a hotardrilor Consiliviul
local si a dosarelor sedintelor;

- indosarierea documentatiilor dezbatute in sedinta, a procesului verbal, numerotarea
paginilor dosarelar, intocmirea opisurilor, sigilarea dosarelor si inaintarea dosarelor astfal
intoemite Secretarulul si presadintelui de sedinta pentru semnare;

- arhiveaza dosarele sedintelor Consiliului local si asigura pastrarea acestora in cele mai bune
conditli.



Art.57. Prerentul regulament se completeaza cu urmatoarele atrioutivni, obfigatorii pentru
toli salariatii Primariei, dupa cum urmeaza:

Art.58. Functionarii publici si ceilalti angajati au obligatia sa asigure desfasurarea tuturor
activitatilor prompt si eficient, liber de prejudacat], coruptie, abuz de putere s presiuni
politice.

Art.59. Salariatii aflati in subordonarea directa a conducerii institutiei vor detine o agenda de
lucry Tr care isl vor inscrie programul de activitate saptaménal organizat pe zile, ce va
cuprinde totalitatea sarcinilor si termenelor si modul de rezolvare a acestora.

Lastarsitul lunii, fiecare compartiment va intocmi un raport de activitate in care va cuantifica
activitatea desfasurata in luna respectiva si il va depune la Secretar intr-un dosar special,
apartinator compartimentului respectiv,

Art.60. [n exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii din cadrul Primarisi comunei Moslac
gu urmatoarele indatoriri; sa nu intarzie in efectuarea lucrarilor; sa nu intervina sau sa
staruie pentru solutionarea unor cereri n afara cadrului legal; sa nu aiba o atitudine
Ireverentioasa in timpul exercitarll atributlilor de serviciu; sa nu refuze nejustificat
indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu; sa nu fie neglijenti in rezobvarea lucrarlor; sa
intocmeasca raspunsuri clare, precise, pertinente la carerile adresate Primariei de persoanels
fizice si juridice.

Art.61. Selectarea, numirea, avansarea, perfectionarea sl salarizarea functionarilor publici se
face potrivil pregatiril profesionale, competental si legistatiel Tn vigoare;

Art.62. Fiecare angajal raspunde de sarcinile primite si modul de rezobvare a lor in fata
primarului, viceprimarului, secretarului, in termenele stabilite de

legea contenciosului administrativ, cu exceptia celor pentru care prin alte legi se stabilesc
termene precise de rezolvare.

Art.63. Totl salariatii au indatorrea sa pastreze secretul de servicly, confidentialitatea in
legatura cu faptele, Informatiile sau documentele de care lau cunostinta in exercitarea
atributiilor ce le revin, Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.64, Programul de lucry se desfasoara de la ora 7,30 la ora 15:30, in care

se include o pauza de masa de 30 de minute, Tntre orele 12:00 si 12:30;

Art.65. Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare angajat inainks de ora
inceperii activitatii =i dupa terminarea acesteia, respectiv 13 plecarea din institutie,

Art.66. Condica de prezenta se ridica la ora 8,00 de catre administratorul public din cadrul
primariei Noslac in lipsa acestuia de catre {secretar).

Art.67. Delegarca angajatilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciy, in afara
institutied, se face prin ordin de deplasare semnat de Primar, si so va face mentiunile
necesare in condica de prezenta;

Art.68. Salariatii care se deplaseaza Tn interes de senviciu in afara institutiel pentru
realizarea sarcinilor, au obligatia de a mentiona data, ora, locul s scopul deplasaril Tn condica
speciala, iar la intoarcere sa consemneze ora si modul de rezolvare a problemei pentru care
s-du deplasat. Condica de deplasan va fi tinuta de functionarul de |a relatii publice, care va
urmari compietarea de catre angajati a tuturor rubricilor mentionate.

Art.69. Deplasarile in interes personal se vor face doar cu bilet de voie aprobat de primar ,
evidenta lor indndu- se la administratorul comunei . Deplasarile in interes personal,
comunicate ca deplasari in interes de serviciu, vor fi considerate ca absente nemotivate,
luandu-se masurile prevazute de lege in acest sens.

Art.70. Fiecare salariat are obligatia sa-si indeplineasca cu profesionalism, loiafitate,
corectitudine sl In mod constinclos sarcinlle de senviciu si sa se abtina de |a orice fapta care
ar putea sa aduca prejudicli autoritatli publice sau Primariel comuned Moslac .

Art.71. Salariatii institutiel publice au cbligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se
abtina de la exprimarea convingerilor lor pofitice.

Art.72. Angafatil raspund, potrivit legli, de indeplinirea atributilior ce le revin precum sl a
atributiilor ce le sunt delegate,



Art.73. Sarcinile, zltele decat cele prevazute in fisa postului, transmise de serii ierarhici, se
fac in scris, prin nota interna, sub semnatura acestora, cu confirmare de primire din partea
salariatului caruia ii sunt adresate sau, pentru cazun exceptionale, verbal.

Angajatii serviciului nu au dreptul sa redacteze cereri, petitii sau orice inscrisuri In numele si
pentru persoane fizice sl juridice solicitante ale oricaror acte administrative;

Art.74. Angajatii sunt obligati sa s& conformeze sarcinilor date de safii lor ierarhici, cu
exceptia cazurilor in care se apreciaza ca acestea sunt ilegale, in astfel de cazuri angajatul
are obligatia sa mativeze in scris refuzul indeplinivil sarcinilor primite.

Art.75. In timpul serviclulul este interzis personalulul angajat din cadrul Primariei, consumul
de alcool sau prezentarea |a serviciu sub influenta alcoolului, in caz contrar se va proceda la
desfacerea contractului de munca.

Art. 76, Fumatul in birour este Interzls, Se va fuma numal in locurle speclal amenajate in
acest sens.,

Art.77. Sunt interzise; subminarea autoritatii unui coleg, discutile calomnioase, jignirile,
insultele in cadrul colectivului, in relatiile cu cetatenii sau alte medii, in astfel de cazuri,
persoana lezata se va adresa in scris comisiei de disciplina,

Art. 78, Salarlatl au obligatia sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta,
in cadrul Primariei, purtarea ecusonului Tn timpul servidului este obligatorie.

Art.79. Prezenta salariatilor in alte locuri de munca decat cele in care isi desfasnara
activitatea in cadrul institutiei este permisa numai pentru rezolvarea stricta si operativa a
problemelor de serviciu, fara a afecta activitatea celorlalti salariati din biroul respectiv.
Art.80. Fecare salariat raspunde de Integritatea ¢ securitatea documentelor cu care
lucreaza si de inventarul din dotare, facéndu-se raspunzator de distruger=a bunurilor primite.
Art.81. Fecars salariat este obligat sa respecte regulile PSI, de manipulare & gazelor
naturale si a curentului electric, de respectare a normelor de protectie a mundi, conform
prevederilor legale.

Art.B2. In caz de constatare a risipei de utilitati, se va actiona pecuniar asupra persoanelor
vinowate,

Art.83. Comunicarea datelor Intre compartimentele Primariel in vederca roalizarii atributiilor
de serviciu s face numal prin nota interna inregistrata.

Art.84. Salariatil Primariel au obligatia de a informa in mod operativ conducerea institutiel cu
privire la problemele sesizate atit in cadrul compartimentelor cit si cele sesizate pe teritoriul
comune Noslac .

Art.B5. Personalul angajat raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor pe care le
intocmese conform prevederilor legale in vigoare.

Art.86. Intocmirea repetata a oricaror inscrisuri in mod defectuos, cu lipsa de
responsabilitate, sau cu incalcarea prevederilor legale in vigoare si inaintarea acestora spre
avizare din punct de vedere juridic, va fi adusa la cunostinta primarulul, care va dispune
conform legislatiel in vigoare.

Art.B7. Drepturile personalulul salariat sunt cele stipulate de actele normative Tn vigoare,
Art.88. Angajatll aw, in principal, ermatoarele dreptur:

= dreptul la salarizare pentru munca depusa;

- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

- dreptul la concediu de odihna anual;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate in munca;

- dreptul la securitate si sanatate in munca;

- dreptul de acces la formarea profesionala;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

- dreptul la protectie in caz de concediers;



- dreptul la negociere colectiva si individuala;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de & constitui sau de a adera [a un sindicat,

Art.89. Salariatului i revin in principal, urmatoarale obligatii;

- pbligatia de a indeplini atrbutiile ce Ti revin conform fisel postulut;

- cbligatia de a respecta disciplina muncii;

- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si in
contractul Individual de munca;

- pbligatia de fidelitate In executarea atributiilor de serviciu;

- obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

- pbligatia de a respecta secretul de serviciu,

Art.90. Conducerea Primarief are, in principal, urmatoarele drepturi:

- sa stabilieasca organizarea sl functionarea Primarisi;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

- sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva

legalitatii lor;

- 53 constate savirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit
legii.

Art. 91. Principalele obligatii ale conduceril Primariei sunt urmatoarele.

- sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatillor de munca;

- 53 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

- =a acorde salarigtiilor toate drepturile ce decurg din legs;

- 53 comunice periodic salariatilor situatia economica s financiara a institutis;

- 53 se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul, dupa caz, in privinta declziilor
susceptibile;

- a plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor 51 sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;

- 53 elibereze, |a cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,

- 52 ia toate masurile necasare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor, cu respectarea
prevederilor Legii nr.90/1996 privind protectia mundcii.

Art.92. In afara concediviui de odibna, salariatii Primariei Comunei Noslac, au dreptul, in
conditille legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria functionarulul public - 5 zile lucratoare;

b} nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c} decesul sotuiul sau al unei rude sau afin pana la gradul I inclusiy al

angajatului - 3 zile lucratoare.

Art.93. Conducerea Primariel dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cite ori constata ¢a acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art.94. Sanctiunile disciplinare sunt:

a) avertismentul scris (pentru personalul contractual);

b) mustrarea scrisa;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de pana la 3 luni;

d} suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1-3 ani;

@) trecenea intr-o functie inferioara, pe o perioada de 6-12 luni cu diminuarea
corespunzatoare a salariuiui;

f) destituirea din functie.



Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate dect dupa cercetarea prealabila a faptel savarsite si
audieraa persoanei in cauza.

Pentru functionaril publici, sanctiunile prevazute Ia lit. of s2 aplica de catre primar doar dupa
discutarea acestora de catre comisia de discipling.

Primarul nu paate aplica o sanctiune mai grava decdl cea propusa de catre comisia de
disciplina.

Art.95. Eliberarea certificatelor si adeverintelor de catre autoritatea locala se va face cu
respectarca prevederilor O.U.G, nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii cerlificatelor si
adeverintelor. Datele inscrise in adeverintele eliberate la cererea persoanelor fizice sl juridice
vor fi conforme cu datele existente in evidentele Primariei comungi Noslac.

Art.86. Petitiiie adresate autaritatii locale vor fi solutionate in termenele sl conditiile
prevazute de 0.G. nr.27/2002.
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