ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ORLAT
Comuna Orlat , str. Avram Iancu, nr. 202 , tel/fax 0269/571104 , 0269/571455

HOTARAREA
Nr. 28 /2018
privind aprobarea Regulamentului — propriu de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al autoritatii executive din Comuna Orlat

Consiliul Local al Comunei Orlat , Judetul Sibiu , intrunit in sedinta ordinara la
data de 13.06.2018,

In aplicarea art. 45 alin. 1 din Legea administratiei publice locale nr. 215 / 2001
, republicata,

tinand seama de prevederile Legii nr. 188 / 1999 — republicata , privind
Statutul functionarilor publici, ale Legii nr. 7 / 2004 privind Codul de conduitd a functionarilor
publici, ale Legii nr. 53 / 2003 — codul muncii, cu modificarile si completdrile sale ulterioare,

Luand act de Hotararea Consiliului Local nr. 20/2018 privind aprobarea
organigramei, statutul de functii si a numarului de personal din aparatul propiu de specialitate al
autoritatii deliberative din Comuna Orlat, Judetul Sibiu,

In aplicarea dispozitiilor Regulamentului de ordine interioard pentru aparatul
de specialitate al autoritatii executive din Comuna Orlat aprobat prin dispozitia nr. 42/2010,

Luand in considerare necesitatea aprobarii Regulamentului — propiu de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al autoritatii executive din Comuna Orlat,

Avand in vedere prevederile art. 36 alin. 2 lit. a si alin. 3 lit. b , art. 39

alin.1, art. 115 alin. 1 lit. b din Legea administratiei publice locale nr. 215 /2001 , republicata ,

HOTARASTE:

Art.1: Se aproba regulamentul propriu de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al autoritatii executive din Comuna Orlat, Judetul Sibiu, potrivit anexei 1, care face parte
integrantd a prezentei dispozitii si se anexeaza la acesta.
Art.2(1): Prezenta dispozitie se va comunica prefectului judefului Sibiu in vederea exercitarii
controlului cu privire la legalitate si se va comunica celor interesati.

(2) : Se incredinteaza personalul din cadrul aparatului de specialitate al autoritatii executive
din Comuna Orlat cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari. .

Adoptata la Orlat, data : 13 iunie 2018

PRESEDINTE DE SEDINTA ,
CONSILIER:
RODEANU ELENA - SIMONA

CONTRASEMNEAZA ,
SECRETAR COMUNA ORLAT,
VULEA MONICA - ELENA



TOTAL CONSILIERI 13
PREZENTI 13
PENTRU 13
IMPOTRIVA 0
ABTINERI 0

6EX: 1EX DOSAR SEDINTA
1 EX INSTITUTIA PREFECTULUI
1 EX PRIMAR
1 EX DOSAR HCL
2 EX SECRETAR



Anexa nr.1 la HCL nr. 28/2018

REGULAMENTUL - PROPRIU
de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al autoritatii executive din Comuna Orlat

Capitolul I DISPOZITII GENERALE

Art.1Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare (denumit in continuare ROF) detaliazd modul de
organizare al autoritdtii publice a Primariei Comunei Orlat , stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitate personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Regulamentul de Organizare §i Functionare al Primariei Comunei Orlat a fost elaborate in baza
prevederilor:

- Legii 215/ 2001, privind administratia publica locala, republicata

- Legii 188/ 1999, republicatd, privind Statutul Functionarilor Publici, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

- Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2 Functiile ROF-ului:

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei
Orlat , indeplineste urmatoarele functii:

a) Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti salariatii, cat
si cetatenii dobandesc o imagine comund asupra organizdrii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare.

b) Functia de integrare sociala a personalului — ROF-ul contine reguli §i norme scrise care
regleaza activitatea Intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Capitolul I ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE A
PRIMARIEI COMUNEI ORLAT
Art.3. Principii de functionare:

1. Primaria Comunei Orlat este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.

2. Administratia publica a Primariei Comunei Orlat se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitati autoritatilor administratiei publice locale,
legalitdtii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

3. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul Primariei
Comunei Orlat sunt Consiliul local al Comunei Orlat , ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Orlat , ca autoritate executiva, alese conform legii.

4. Autonomia locald confera autoritdfilor administratiei publice locale, dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date iIn mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Art. 4 Date de identitate:

Primaria Comunei Orlat are sediul in Comuna Orlat str.Avram lancu nr.202 jud.Sibiu ,cod fiscal
4240952, telefon/fax 0269/571104 si 0269/571455.

Art. 5 Structura:



1. Primdria Comunei Orlat este organizatd si functioneazd potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administragia publica locala, republicata, modificata si completata si in
conformitate cu hotdrarile Consiliului Local al Comunei Orlat privind aprobarea organigramei si
a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului Comunei Orlat

2. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritafi administrative autonome §i rezolva
treburile publice din Comuna Orlat , in conditiile prevazute de lege.

3. Consiliul local al Comunei Orlat , la propunerea primarului, aproba, in conditiile legii,

infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilorsi serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local.
4. Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd Primaria
Comunei Orlat care duce la indeplinire hotararile consiliului local sidispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 6 Atributiile Primarului
Primarul Comunei Orlat , conform Legii nr. 215/2001 are urmatoareleatributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

1. Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
locald in comuna.

2. Primarul asigura respectarea drepturilor silibertdfilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local, dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalticonducatori ai autoritatiloradministratiei publice centrale, ale Prefectului precum si ale
hotararilor Consiliului Judeteansi asigura executarea hotararilor Consiliului local al Comunei
Orlat .

3. In temeiul art. 63 lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului. Primarul indeplineste si alte
atributii stabilite prin lege.

4. In exercitarea atributiilor previzute la art. 63 lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitaii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

5. In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

6. In exercitarea atributiilor prevazute la art.63 lit. d), primarul:



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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) 1a masuri pentru organizarea executdrii
d) 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;
€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilorsi serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

7. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean.

8. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza

concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.
9. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in Comuna Orlat in care a fost ales. In aceasta calitate, primarul poate
solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

10. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

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

12. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

13. In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar .

14. In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7 Atributiile viceprimarului
Viceprimarul Comunei Orlat , conform Legii nr. 215/2001 are urmatoarele atributii:

1. Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Orlat , pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fard a beneficia de indemnizatia aferentd acestui
statut.



2. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega atributiile
sale.

3. Intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.

4. Este obligat sd prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut public prin grija
secretarului.

Art. 8 Atributiile secretarului
Secretarul Comunei Orlat , conform Legii nr. 215/2001 are urmatoarele atributii:

1. Secretarul Comunei Orlat este functionar public de conducere cu studii superioare juridice sau
administrative.
2. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.
3. Este subordonat primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de
catre primar.

4. Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local.

5. Efectueaza lucrarile necesare pregatirii sedintelor Consiliului Local Orlat .

6. Asigura primirea si inregistrarea proiectelor de hotarari.
7. Verifica existenta expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate.
8. Verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor urbanistice,
studiilor de fezabilitate precum si a altor documente prevazute de lege pentru promovarea
proiectului de hotarire.
9. Respecta cerintele formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotarari.

10. Intocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotarri inregistrate, initiate de
primar sau/si de consilieri.

11. Aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi prin intermediul compartimetului relatii
publice.

12. Asigura convocarea consilierilor locali.

13. Tine evidenta solicitarilor, recomandarilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor si le
comunica in scris compartimentelor de specialitate pe baza repartizarilor efectuate de primar,
anuntind totodata, termenul de predare a raspunsurilor scrise.

14. Intocmeste hotararile consiliului local, asumindu-si raspunderea pentru legalitatea acestora si
contrasemnand hotararile pe care le considera legale.

15. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local..

16. Tine evidenta scrisa a dispozitiilor primarului.

17. Efectueza comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate
de consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile in cazul hotararilor sau in
termen de 5 zile 1n cazul dispozitiilor .

18. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, prin
intermediul compartimentului relatii cu publicul.

Alte atributii stabilite prin legi speciale sau alte acte normative :

19. Coordoneaza rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind petitiile, prin
intermediul compartimentului secretariat administrativ.

20. Raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor activitati economice
de catre persoane fizice

21. Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea
de secretar al comisiei(Legea 18/1991, republicata privind fondul funciar si celelalte acte
normative care completeaza materia).

22.Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol,
conform Ordinului nr.734/2015 privind aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului
agricol pentru perioada 2015-2019



23.Coordoneaza activitatile legate de Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la informatii de
interes public. 6.Coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor in conformitate cu prevederile
0.G. 27/2002.

24.In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor genarale, isi asuma responsabilitatile
prevazute in legi speciale.

25.Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita atributiile stabilite
prin acest act normative

26.Indeplineste si alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de conducerea institutiei
27.Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi,
hotarari ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale primarului

28.Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu principalele acte
normative specifice administratiei publice;

Art. 9 Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Orlat au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta. Consiliul local are
initiativa §i hotaraste, in conditiile legii, In toate problemele de interes local, cu exceptia celor
care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau
centrale.

Art 10. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual, compartimente prevdzute in structura
organizatorica i in prezentul regulament. El isi desfasoard activitatea in conformitate cu
prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local al Comunei Orlat . Structura
acestuia 1 numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale. Primaria Comunei Orlat , potrivit
competentelor stabilite prin lege, este structuratd pe compartimente functionale, dupa cum
urmeaza:

a) Secretar comuna

b) Compartiment Administrativ-Agricol

¢) Compartiment Impozite si taxe locale

d) Compartiment Contabilitate

e) Compartiment Biblioteca comunala

f) Compartiment Paza si curatenie

g) Compartiment Asistenta Sociala;

h)Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor (Evidenta persoanelor si stare
civild)

1)Serviciul Public Apa-Canal
j)Serviciul Public pentru Situatii de Urgenta

k)Consilier al primarului

1)Auditor

Pe langd compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Comunei Orlat , in subordinea
consiliului local mai pot functiona:

a) Compartimente care se pot infiinfa prin hotararea consiliului local;

Art. 11.Atributiile compartimentelor :

A. Secretar

I. Atributii in domeniul de secretariat pentru consiliul local

- primeste de la compartimentele aparatului de specialitate al primarului rapoartele cuprinse in
ordinea de zi a fiecarei sedinte si intocmeste proiectul ordinii de zi,



-primeste notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de la compartimentele de
specialitate si asigura aducerea la cunostinta publica,

-redacteaza proiectele de hotarari la rapoartele supuse dezbaterii Consiliului local

-intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
proiectelor de hotarari din ordinea de zi ,

-multiplica si pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor Consiliului local
-pregateste mapele consilierilor,

-convoaca membrii consiliului local pentru sedintele ordinare , extraordinare si de indata ,

-pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului local spre studiu , materialele de
sedinta , participa la sedinte si le spijina in clarificarea problemelor supuse dezbaterii ,

-asigura pregatirea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului local,

-intocmeste minuta sedintei

-intocmeste procesul verbal al sedintei, fisa de pontaj a consilierilor ,

-redacteaza hotararile consiliului local si tine evidenta acestora ,

-distribuie catre compartimentele functionale si persoane fizice si juridice implicate hotararile
consiliului local ,

-comunica in termen hotararile la Institutia Prefectului , pentru exercitarea controlului de
legalitate ,

-asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului local cu caracter normativ, afisare
la sediul primariei atit a proceselor verbale cit si a minutelor sedintelor

-intocmeste , cind este cazul, rapoarte in vederea adoptarii unor hotarari de consiliu local,
-redacteaza rapoarte privind adoptarea de hotarari ale consiliului local,

-constituie si pastreaza dosarele personale ale alesilor locali,

I1. Atributii cu privire la activitatea de promovare , avizare , inregistrare si distribuire a
dispozitiilor primarului

-intocmeste si tine evidenta dispozitiilor primarului intr-un registru special,

-multiplica si distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la indeplinire , catre
compartimentele functionale si persoanelor interesate ,

-comunica Institutiei Prefectului , in termenul prevazut de lege dispozitiile primarului in vederea
efectuarii controlului de legalitate , comunica dispozitiile compartimentelor si persoanelor
nominalizate in continutul lor,

-intocmeste cind este cazul referate,

-urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului ,

III. Atributii privitoare la organizarea alegerilor locale , generale si consultarea
referendumului populatiei .

-organizeaza si urmareste intreaga procedura de organizare si desfasurare a alegerilor locale si
generale si a consultarii prin referendum a populatiei in conformitate cu prevederile legale ,

- face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral , a celor pentru organizarea
adunarilor publice si a sectiilor de votare ,

- asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare , pentru
scrutinurile stabilite si le preda presedintilor acestora ,

-asigura conditiile necesare consultarii de cétre cetateni a listelor electorale,

-intocmeste lista cu persoanele propuse pentru a fi desemnate presedinti sau loctiitori ai
acestora la sectiile de votare si o inainteaza presedintelui Tribunalului ,

-colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd Persoanelor pentru realizarea
listelor electorale,

-tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si adopta masurile necesare in
conformitate cu prevederile legale,



IV Atributii cu privire la evidenta stampilelor , sigiliilor si parafelor si registrului unic al
documentelor

-tine evidenta intr-un registru specific al stampilelor , sigiliilor si parafelor ,

-pastreaza stampilele sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces verbal , aprobat de conducerea primariei .

V. Atributii cu privire la aplicarea prevederilor = Legii 18/1991, republicata , a Legii
169/1997, a Legii 1/2000, ale Legii 247/2005, actualizata.

-participa la sedintele comisiei locale de fond funciar

-asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
private asupra terenurilor,

-redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale de fond funciar si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare , care vor fi semnate de catre membrii comisiei ,

-aduce la cunostinta celor interesati hotararile membrilor comisiei judetene de fond funciar,
-primeste si transmite comisiei judetene de fond funciar contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei,

-inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia , precum si punctul de vedere al comisiei locale,

-avizeaza documentele comisiei locale de fond funciar , conform prevederilor legale,

-verifica situatia juridica a terenurilor care nu au fost revendicate in baza Legii 18/1991,
republicata si propune prin compartimentul de specialitate inventarierea lor in domeniul public al
comunei

VI.Atributii conform prevederilor Hotararii de guvern nr. 218/2015 privind registrul
agricol

-coordoneaza si raspunde de modul de completare al regsitrului agricol si registrului agricol
electronic

-is1 da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registru

-comunica datele centralizate si semneaza centralizatoarele aldturi de primar

-urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele
prevazute de actele normative in vigoare

VII.Alte atributii:

1. rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin
potrivit legii nr. 215/2001 pana la constituirea consiliului local in absenta primarului;

2. indruma si coordoneazd activitatea Compartimentului Impozite si taxe din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Orlat .Activitatea de conducere ,
indrumare §i coordonare a compartimentului respectiv , vizeaza in principal:

a) activitatea de constatare, incasare, urmarire i executare silita a impozitelor si taxelor
locale si a altor venituri ale bugetului local, de la contribuabili — persoane fizice si
juridice, precum si activitatea de inspectie fiscala ;

b) aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului si
prezentarea Consiliului Local — anual sau ori de céte ori este necesar — informari asupra
modului de aducere la indeplinire a acestora;

¢) urmdrirea permanentd a realizarii veniturilor la bugetul local stabilind masurile
necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia,
cu respectarea disciplinei financiare.

d) verificarea periodica a incasarii veniturilor si informarea primarului despre cele

constatate

e) urmarirea aplicarii unitare a legislatiei fiscale in cadrul institufiei , prezentarea

trimestriala sau lunara a modificarilor legislative , aplicarea unitard a legislatiei cu



(98]

)

k)

D

n)

0)

p)

Q)

v)

privire la taxele si impozitele datorate de catre persoanele fizice si juridice
bugetului local;
urmarirea intocmirii si expedierii catre contribuabilii inscrisi in evidentele fiscale a
instiintarilor de plata privind creantele fiscale din anul in curs, la fiecare inceput de
an;
componenta comisiei de inspectie fiscala si rapoartele de inspectie fiscala,
urmarirea administrarii impozitelor, taxelelor, contributiilor si altor sume datorate
bugetului local;
restituirile, compensarile si transferurile de venituri din conturile de venit ale
bugetului local catre persoanele fizice si juridice;
rezolvarea, in limitele competentei, a cererilor contribuabililor sau Indrumarea lor
spre rezolvare cdtre organele competente; acorda audiente contribuabililor, la
cerere, pe baza unei programari sdptamanale;
colaboreaza pentru dezvoltarea si actualizarea sistemului de control managerial la
nivelul entitatii publice, verificarea si evaluarea functionarii acestuia si a
elementelor componente
initiazd si aplicd masuri pentru buna organizare si functionare a activitatii
compartimentului din subordine;
se preocupd permanent de imbunatatirea pregatirii profesionale a personalului din
subordine, desemnand participantii la cursurile de specialitate organizate in acest
sens;
intocmeste rapoartele de evaluare anuala a personalului din subordine;
repartizarea corespondentei primita catre Compartiment Impozite si taxe pe baza
de rezolutie si urmadrirea solutiondrii acestora la termen si in conformitate cu
prevederile actelor normative Tn materie
urmareste modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul compartimentului
de catre fiecare functionar public sau personal contractual
propune masuri disciplinare impotriva celor care nu isi realizeaza atributiile de
serviciu, conform competentelor prevazute in codul muncii §i statutul
functionarului public
verificd si vizeaza referatele de specialitate care insotesc proiectele de hotdrare care
reglementeaza activitafi specifice compartimentului pe care il coordoneaza ,
avizeaza programarea anuala a concediilor de odihna a angajatilor din
compartimentul pe care il coordoneaza.

intocmeste fisa de evaluare profesionala anuald pentru angajatii din
compartimentul pe care il coordoneaza.
ia masuri cu privire la incheierea si executarea contractelor avand ca obiect venituri
ale bugetului local , Tmbunatatirea calitdtii serviciilor din domeniile sale de
activitate
sesizeazd In timp util primarul s1 Consiliul local asupra problemelor mai
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza,
propunand masuri urgente pentru remedierea acestora

organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;

tine si

completeaza la zi registrul cu evidenta adreselor si circularelor primite de la

Institutia Prefectului Judetului si Consiliul Judetean Sibiu ;

primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;
completeaza dosarele profesionale al fiecarui salariat din aparatul propriu de specialitate al
primarului;
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contribuie la intocmirea anexelor la deschiderea procedurilor succesorale in cazul
defunctilor locuitori ai comunei;

aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutatile
legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

urmareste inregistrarea in registrul special a contractelor de arendare si inregistrarea
acestora in registrul agricol;

intocmeste fisa postului pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;
opereaza , conduce si se preocupa de tinerea la zi a datelor operate in REVISAL ;

. Inregistreaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii

50/1991, republicata cu modificari si completari ulterioare;

primeste corespondenta de la functionarul cu atributii de inregistrare in registrul de
evidenta, pune rezolutie si o directioneaza catre compartimentele functionale;

coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale.

.coordoneaza si raspunde de Intreaga activitate desfasurata de personalul din cadrul

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor in acest sens avand atributii
de a controla , de a planifica , de o organiza acest serviciu §i de a asigura cunoasterea si
aplicarea prevederilor legale privitoare la intocmirea , pastrarea , evidenta si eliberarea
actelor de stare civila si a cartilor de identitate
intocmeste graficul anual al concediilor de odihna;
intocmeste dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si
orice alte modificari aparute in raporturile de munca;
intocmeste contractele de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat;
efectueaza operatiunille privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati
pentru bolnavii cu handicap de gradul I .
coordoneaza activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
Intocmeste si urmareste modul de derulare a programului de formare profesionala a
functionarilor publici;
asigura lucrarile necesare pentru evidenta functiei publice si a functionarilor publici
Initiaza demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in trepte a
functionarilor publici din aparatul de specialiatte al primarului;
Este persoana responsabila cu Agentia Nationala de Integritate, exercitand atributiile
privind completarea decaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Orlat
Este persoana responsabila cu probleme de arhiva la nivelul autoritatilor publice locale din
Comuna Orlat , Judetul Sibiu avand urmatoarele atributii :

a) initiaza $i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul

unitdtii respective; asigura legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta (anexa nr. 3);

¢) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta

calitate, convoaca comisia In vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute



de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a
arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile n vigoare;

e) pune la dispozitie, pe bazd de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului Tmprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducerea unitdtii $i propune masuri in vederea asigurdrii condifiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
h) pregéteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

B. Compartiment Administrativ-Agricol

Atributiile activitatii administrative in domeniul achizitiilor:

Atributii privind achizitiile publice

1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
altor fonduri.

2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, In colaborare cu compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire.

3. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in Legea nr.
98/2016, modificata si completata la zi.

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit.
5. Elaboreaza notele justificative 1n toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a
fi aplicatd este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului
institutiei si cu avizul secretarului Comunei Orlat .

6. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice.

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica.

8. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati).

9. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora.

10. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

11. Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
0 impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil.
12.intocmeste anunturi pentru publicarea pe SEAP

13.gestioneaza si raspunde de programul SEAP

14.intocmeste caiete de sarcini



15.conduce fisele de evidenta a aprovizionarilor, bunurilor pe CPV-uri

16.intocmeste referate cantitativ valorice pentru aprovizionare

17.asigurd incadrarea in CPV-uri pentru achizitii directe sau licitatii

18.raspunde de aplicarea legislatiei privind achizitiile publice

19.raspunde de indeplinirea intocmai a responsabilitatilor ce revin autoritatilor locale din
Comuna Orlat in ceea ce priveste obligatiile fata de ANAP si SEAP .

20.participa in cadrul comisiilor de receptie (cand este numit)

21.coordoneaza si sprijina activitatea de achizitii

22. indeplineste atributiile stabilite 1n sarcina sa prin Dispozitia Primarului Comunei Orlat nr.
101 / 2017 privind desemnarea responsabilului cu achizitiile publice si aprobarea Metodologiei
efectuarii achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari de catre Comuna Orlat si

23.este persoana responsabild cu completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd derulate de catre Comuna Orlat
conform Dispozitiei Primarului Comunei Orlat nr. 72 / 2017 privind desemnarea persoanei
responsabile cu completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie publica derulate de catre Comuna Orlat

24 primeste corespondenta repartizatd spre competenta solutionare si urmareste respectarea
termenelor legale Tn solutionarea corespondentei

25.1si asuma raspunderea , pentru documentele intocmite , semnate si inaintate sefului ierarhic
26.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate n documentele Intocmite , de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe
care le emite si le semneaza

27.urmareste §i raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportare a modului
de realizare

28.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu
29.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii de orice
naturd institutiei

30.raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. raspunzand material si disciplinar
de nerealizarea acestora sau la termene

31.respectd cadrul de conduitd profesionald studiaza, insuseste si aplica legislatia in vigoare ,
consulta zilnic aplicatia Leg Navigator pentru insusirea si vizualizarea in format electronic a
colectiei de actele incluse in Monitorul Oficial Partea I, Partea I bis si bis special din domeniul
sau de activitate

32.pastreza documentele proprii si le arhiveaza .

33.indeplineste orice alte atributii stabilite expres in sarcina sa de catre primarul Comunei Orlat ,
potrivit pregatirii profesionale si a cursurilor de calificare urmate .

Atributiile activitatii registrului agricol:

1. completarea si tinerea la zi a datelor din registrul agricol al Comunei Orlat , potrivit legii

2. elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

3. asigurd aplicarea practicd a legilor fondului funciar , intocmeste adeverinte legate de fondul
funciar, prezentandu-le spre semnare Primarului Comunei Orlat si Secretarului Comunei Orlat ,
4. asigurd lucrarile de secretariat ale Comisiei Locale de fond funciar in vederea inaintarii
documentatiilor necesare pentru emiterea titlurilor de proprietate si a altor documente specifice
legilor fondului funciar



5. prezinta ori de cate ori este necesar situatia efectivelor de animale conform datelor inscrise in
registrul agricol , asigurand eliberarea documentelor doveditoare privind proprietatea acestora
solicitantilor

6. este persoana responsabild cu eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol

7. este persoana responsabild cu aplicarea masurilor de reglementare a vanzarii - cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan

8. face parte din comisia de constatare a pagubelor produse de animale sau furt din culturile
agricole de pe teritoriul comunei

9. se ingrijeste de culegerea datelor statistice cerute de lege si comunicarea acestora institugiilor
abilitate

10. asigurd pastrarea si arhivarea documentelor proprii in conformitate cu prevederile legale ;

11. prezintd la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului Administrativ - Agricol, in forma si termenul solicitate;

12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu

14. executa lucrdri de dactilografiere la solicitarea Primarului Comunei Orlat si Secretarului
Comunei Orlat

15. indeplineste lucrari de secretariat pentru rezolvarea corespondentei proprii conform legislatiei
in vigoare ;

16. coopereaza cu Viceprimarul Comunei Orlat , Secretarul Comunei Orlat si ceilalti angajati ai
Primariei Comunei Orlat pentru rezolvarea tuturor problemelor colectivitatii locale

17. studiaza , Insuseste si aplicd actele normative din domeniul sau de activitate.

18. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

19.Prezinta la cererea a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de cadastru general,
gestionare fond funciar, respectiv terenuri ramase la dispozitia Comisiei locale, ce nu au fost
revendicate in baza legilor fondului funciar, cu propunerea de a fi inventariate in domeniul public
sau privat, dupa caz.

20. Elibereaza documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subventia
acordata pe hectar.

21. raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul
de activitate al compartimentului Administrativ - Agricol, in vederea promovarii lor in Consiliul
local ;

22. indeplineste orice alte atributii stabilite expres in sarcina sa de catre primarul Comunei Orlat,
potrivit pregatirii profesionale si a cursurilor de calificare urmate.

Exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau dispozitii ale primarului:
-solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol
transcrierea §i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
-deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

-operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

-tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole i animale

-inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar;



-conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform Legii nr.
287/2009 —Codul civil;

-intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,
-intocmeste si elibereaza atestate de producator ( pentru vanzari de produse agricole ), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;

-intocmeste procesele verbale si vizeaza anual atestatele de producator.

-intocmirea tabelului nominal cu titularii de atestate de producator pentru anul agricol 2015-
2019 si afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201
comunicarea la Directia Economica-Serviciul Impunere Persoane a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.
-verificd in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol,

-intocmirea ddrilor de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt
inaintate Directiei Judetene de Statistica Sibiu si DA Sibiu 1n termenele stabilite prin lege;

-lunar conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

-intocmeste si elibereaza adeverinte pentru ajutor social, burse, succesiune.

-verificdri in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

-centralizeaza toate datele Inscrise 1n registrul agricol::

-Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

-Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresati Compartimentului
Agricol

-verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Secretarul Comunei Orlat,in vederea Intocmirii sesizarii privind
deschiderea procedurii succesorale

-relatii cu publicul privind Registrul Agricol,

-indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la
alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;
-Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de acordare
a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura

-Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si
in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

-Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privata a Statului Roman sau unitétii administrativ-teritoriale,
-Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date in arenda,informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri , informatii
referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate Tn comuna Orlat,in vederea
verificdrii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin
punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii
solicitate de Curtea de Conturi.

-Corespondenta cu alte institutii ,OCPI-Sibiu; Prefectura Judetului Sibiu, Directia
Agricold,Directia Jud. de Statistica Sibiur,D.S.V. Sibiu etc.si cu organele de ancheta, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora.

- intocmeste documentatia necesara privind vanzarea-cumpararea terenurilor situate in extravilan
conform prevederilor Legii nr. 17/2014,

-efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;

-Perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei,participarea la cursuri de specialitate si
punerea in practica a cunostintelor acumulate



C. Compartiment impozite si taxe locale:
Atributii inspector impozite si taxe:

1.
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15.
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17.
18.
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22.

23.
24.

intocmeste conturile de debite Incasate trimestrial si anual privind executia impozitelor ,
taxelor cu debit si fara debit precum si situatiile operative lunare privind incasarile realizate
pe care le prezinta ordonatorului principal de credite.

intocmeste si inmaneaza instiintarile de plata si alte acte de impunere pentru sumele datorate
bugetului local al Comunei Orlat ( taxe , impozite , amenzi ,imputatii , despagubiri ,
cheltuieli penale , etc. )

intocmeste confirmdrile pentru debitele primite de la alte institutii .

propune , constatd , controleaza , urmareste incasarea impozitelor si taxelor , amenzi , altor
venituri datorate bugetului local al Comunei Orlat , conform legislatiei in vigoare si a H. C.
L.

tine evidenta , opereaza si conduce la zi Registrul rol unic ; opereaza debitele si scaderile .
primeste centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incasari de impozite , taxe si alte
venituri cuvenite bugetului comunal de la organele fiscale ale bugetului local , dupa ce au
fost verificate de catre Biroul contabilitate , pe care le inregistreaza in registrul de partizi —
venituri al comunei Orlat.

confrunta zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasurate ale incasarilor intocmite de
casier .

inregistreaza debitele si scaderile in extrasul rol, aplicd masurile de executare silita si
intocmeste acte de insolvabilitate si prescriptie conform prevederilor legale.

tine evidenta nominald a contribuabililor care datoreazd impozite si taxe si evidenta
speciala a debitelor carora li s-au intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si urmareste
daca casierul verificd periodic starea de insolvabilitate a acestora ; prezinta rapoarte
trimestriale in sensul celor stipulate anterior ordonatorului de credite.

intocmeSte actele prevazute de dispozitiile legale care se elibereaza cetdtenilor prin care se
atesta situatia lor fiscala.

intocmeste situatiile anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor platite in plus.
intocmeste contul de debite la finele lunii , privind veniturile extrabugetare .

conduce evidenta manuala (de platitori) si centralizata (pe felurile de venituri) a debitelor si
incasarilor din impozite, taxe si alte venituri de la personae fizice si persoane juridice .
confirma pe baza verificdrilor facute de organele de incasare primirea spre executare si
incasare a debitelor transmise de alte unitati, potrivit legii.

tine evidenta actelor de urmarire silita si colaboreaza cu personalul primariei la intocmirea
lor.

intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din
perioadele determinate.

colaboreaza cu contabilul la depistarea cazurilor de evaziune fiscala.

intocmeste acte justificative in domeniu de activitate propriu

conduce registrul de venituri.

tine evidenta registrului de venituri si extrase la impozite si taxe.

se preocupd , ia masuri , raspunde de inventarierea masei impozabile.

urmareste functionarea S.C , P.F.A. si LI. pe baza de autorizatie de functionare eliberata de
catre primarul Comunei Orlat.

intocmeste facturi fiscale si tine evidenta veniturilor realizate

tine evidenta biletelor si chitantierelor si urmareste incasarea veniturilor la piete targuri ,
oboare , etc.



25. intocmeste FAZ , evidenta foilor de parcurs
26. tine evidenta nominald a persoanelor fizice si juridice care datoreaza taxa speciala de

salubrizare , opereaza debitele si scaderile aferente acestei taxe conform declaratiilor de
impunere completate de contribuabili , urmdreste corecta declarare a taxei si Incasarea
acesteia .

27. indeplineste lucrdri de secretariat pentru rezolvarea corespondentei proprii.

28. studiaza , insuseste si aplica actele normative din domeniul sau de activitate.

29. pastreaza documentele proprii si le arhiveaza.

30. indeplineste orice alte atributii stabilite expres in sarcina sa de cétre primarul Comunei

Orlat, potrivit pregatirii profesionale si a cursurilor de calificare urmate.

Atributiile casierului :

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate

stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate conform Hotararilor
Consiliului Local al Comunei Orlat
realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Orlat , conform prevederilor contractuale
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Orlat , conform prevederilor contractuale
preia de la contribuabilii , persoane fizice si juridice , indexurile apometrelor pe care le
centralizeaza , introduce indexurile in programul de incasare apa- canal , factureaza si
incaseaza lunar contravaloarea serviciului de alimentare cu apa si de canalizare
furnizate/prestate conform tarifelor aprobate de autoritatea publica locala. Aplica penalitati
pentru neplata la termen a obligatiilor bugetare, in cazul neachitarii facturilor la termen.
incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice
s juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;
incaseazad contravaloarea taxei de salubrizare de la persoanele fizice si prsoanele juridice care
au domiciliul sau sediul in Comuna Orlat
opereaza platile efectuate de catre persoanele fizice si juridice prin ordin de plata pe baza
extraselor de cont primite de la compartimentul Contabilitate
calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere pentru sumele datorate , dupa expirarea
termenului legal de plata
acorda bonificatiile stabilite conform Hotararilor Consiliului Local al Comunei Orlat pentru
achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul prevazut de lege
asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare , avand calitatea de gestionar
conform prevederilor legale
conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriet;
intocmeste foile de varsamant si asigura depunerea in numerar a sumelor incasate in
conturile de venituri ale Primariei comunei Orlat deschise la Trezoreria Orasului Saliste
preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le inregistreaza in registrul de
casa ;
raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar , prin Intocmirea foilor de
varsamant, pe fiecare cont bancar
raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile Primariei Comunei Orlat,
raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Compartimentului
Impozite si Taxe Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei,

raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in
baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se
impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea chitantelor si centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor
justificative;

raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei) de la Trezoreria Orasului Saliste in vederea
efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor predate
la casierie de compartimentele cu atributii financiar-contabile;

colaboreaza cu toate compartimentele Primariei

consulta zilnic aplicatia Leg Navigator pentru insusirea si vizualizarea in format electronic a
colectiei de actele incluse in Monitorul Oficial Partea I, Partea I bis si bis special

asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului

primeste corespondenta repartizatd spre competenta solutionare si urmadreste respectarea
termenelor legale Tn solutionarea corespondentei

isi asuma raspunderea , pentru documentele intocmite , semnate si inaintate sefului ierarhic
urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrdrilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere

asigurd respectarea disciplinei in munca, luand masurile ce se impun

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

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii de orice
naturd institutiei

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de
realizare

raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite

D. Compartiment Contabilitate:

1. tine evidenta contractelor si a actelor juridice ce implica patrimonial si financiar institutia

2. tine evidenta domeniului public si privat al Comunei Orlat si face propuneri cu privire la
valorificarea acestora .

3. intocmeste graficul de circulatie al documentelor financiar — contabile .

4. organizeaza, conduce si raspunde de contabilitatea generala si de gestiune a institutiei,
potrivit legii contabilitatii, si contabilitatea de gestiune adaptata la specificul activitatii
avand drept scop masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii — daca este cazul -, precum si a rezultatelor obtinute .

5. efectueaza si asigurd inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la situatiile financiare , si fluxurile de trezorerie, atat
pentru cerintele interne ale institutiei, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
217.

potentiali, creditorii financiari si comerciali, clientii, institutiile guvernamentale si alti
utilizatori .

asigura informatii ordonatorului principal de credite cu privire la fundamentarea si
executia bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare, precum si
pentru rezultatele financiare reflectate in conturilor anuale.

consemneaza prin tehnici si proceduri contabile operatiunile economice efectuate pe baza
de documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate.

propune, urmareste si evalueaza mediul de control intern pentru activitatea economico-
financiara din cadrul institutiei.

intocmeste §i propune spre aprobare proiectul de venituri si cheltuieli, urmareste executia
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat , analizeazd propunerile de rectificare a
bugetului local , de modificare a alocatiilor trimestriale , de virari de credite , de
repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva pe care le supune aprobarii
Consiliuli Local sau ordonatorului principal de credite , dupa caz .

participd la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea
proprie a primariei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei - bugetul de
venituri si cheltuieli centralizat cuprinde , pe langa bugetul propriu al primariei, si
bugetele de venituri si cheltuieli pentru activitatile extrabugetare organizate la nivelul
comunei si a fondurilor cu destinatie speciala .

tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare .

raspunde de evidenta formularelor cu regim special , a registrului de evidentd a datoriei
publice locale , si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei

urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit
bugetului primariei pe structura clasificatiei bugetare .

face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului .

pastreaza , elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea
tuturor documentelor cu regim special .

urmareste si verificd lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite
personalului primariei si consilierilor comunali .

intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor
extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele
stabilite .

asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la
trezoreria operativa .

urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare .

intocmeste formele de restituire , compensare si virare a plusurilor de incasari in conditiile
legii .

intocmeste O.P. pentru state de plata ; verifica state trezorerie .

inregistreaza OP in registru deschis in acest scop

ajuta la Intocmirea darii de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a
mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la
termenele stabilite .

indeplineste orice atributiuni legate de activitatea financiar contabila .

intocmeste analize si rapoarte financiare solicitate .

analizeaza din punct de vedere financiar rezultatele institutiei .

intocmeste situatiile statistice contabile



28.
29.
30.
31.

32.

33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
4.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.

53.

54.

raspunde pentru documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate
pe care le-a intocmit, aprobat, precum si a celor pe care le-a inregistrat in contabilitate.
inlocuieste cand este cazul pe casierul .

intocmeste adeverinte,certificate privind salarizarea ,chiri, alocatii etc.

intocmeste statul de functiuni cu incadrarea legala a dispozitiilor privind salarizarea
aparatului propriu al primariei .

urmareste Intocmirea declaratiilor de salarizare

indeplineste orice atributiuni legate de activitatea financiar contabila .

intocmeste darile de seama trimestriale si anuale .

analizeaza din punct de vedere financiar rezultatele institutiei .

raspunde pentru documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate
pe care le-a intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor pe care le-a inregistrat in
contabilitate.

raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate al compartimentului , in vederea promovdrii lor in Consiliul Local
urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local , a dispozitiilor
Primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar

raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational

indeplineste atributii privind angajarea , lichidarea , ordonantarea si plata cheltuielilor
Comunei Orlat

asigurd si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor Primarier Comunei Orlat fata
de bugetul statului si terti conform contractelor incheiate si dispozitiilor legale in vigoare
poate presta activitati suplimentare , care nu au legatura cu atributiile ce-1 revin din
prezenta , atunci cand este desemnat sa participe in comisii organizate ,

studiaza, insuseste si aplica actele normative din domeniul sau de activitate .

pastreza documentele proprii si le arhiveaza .

indeplineste lucrari de secretariat pentru rezolvarea corespondentei proprii .

primeste corespondenta repartizata spre competenta solutionare si urmareste respectarea
termenelor legale in solutionarea corespondentei

isi asuma raspunderea , pentru documentele Intocmite , semnate si inaintate sefului
terarhic

urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere
asigurd respectarea disciplinei in muncd, luand masurile ce se impun

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

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza

raspunde de 1Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii de orice naturd institutiei

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportare a
modului de realizare

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite



55. Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotararilor Consiliului Local

56. indeplineste orice alte atributii stabilite expres in sarcina sa de catre primarul Comunei
Orlat , potrivit pregatirii profesionale si a cursurilor de calificare urmate .

E.Compartiment Biblioteca Comunala

Atributiile pentru activitatea ce priveste biblioteca

1. Asigura completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si
de retrospectiva, prin achizitii,donatii,transfer,abonamente, sponsorizari si alte surse;

2. Se preocupa de constituirea fondului ‘localia’ ;

3. Prelucreaza biblioteconomic (descrierea ISBD si clasificare) colectiile bibliotecii si le
organizeaza pe destinatii;

4. Imprumut la domiciliu,sala de lectura,de referinta si care fac parte din patrimoniul
cultural national (daca este cazul);

5. Organizeaza colectiile dupa criteriul sistematico-alfabetic;

6. Organizeaza cataloagele alfabetic si sistematic si de personalitati locale si !e mentine la
zi;

7. Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor.prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuaia;

8. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartiior difuzate;

9.Elaboreaza liste bibiiografice sau bibliografii tematice la cerere sau din proprie initiativa
pentru sprijinirea procesului de invatamint,cercetare si productie;

10. Asigura popularizarea scrisa,orala si vizuala a colectiiior si serviciilor bibliotecii
pentru public: (orar,pliante,panouri publicitare etc.)

11.0rganizeaza, pe baza programului de activitate anual,manifestari cultural-educative in
colaborare cu scoala,biserica, fundatii culturale etc. precum si activitati specifice de comunicare a
colectiiior,vitrine,expozitii, dezbateri, expuneri,prezentari de carte etc.;

12. Ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a
lucrarilor distruse sau nerestituite de cititori;

13. Deserveste expozitia etnografica din cadrul Caminului Cultural al comunei Orlat
avand si rolul de indrumator si prezentator al exponatelor , expozitie care duce la continuitatea
traditiilor culturale din comuna

14. Coordoneaza , supravegheaza , tine evidenta registrului privind vizitatorii expozitiei
etnografice din cadrul Caminului Cultural al comunei Orlat

15.1s1 perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare
st 1s1 insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii de executie ;

16.Efectueaza diverse activitati in sprijinul personalului din cadrul Primariei Comunei
Orlat , potrivit sarcinilor trasate de catre conducere .

17. Participa la arhivarea documentelor;

18. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar,viceprimar sau
secretar precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

19. Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de pubiicatii, de
realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului si in programul de activitate;

20. Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare
profesionala si de instruire in baza planurilor anuale comunicate de biblioteca judeteana .

21. Reprezinta bibloteca numai in limitele stabilite prin fisa postului;



22. Semneaza, si dupa caz , stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in
numele bibliotecii,in relatiile cu cititorii si cu alte institutii. Toata activitatea este supravegheata.

23. studiaza, insuseste si aplica actele normative din domeniul sau de activitate .

24. pastreza documentele proprii si le arhiveaza .

25. indeplineste lucrari de secretariat pentru rezolvarea corespondentei proprii .

26. primeste corespondenta repartizatd spre competenta solutionare si urmareste
respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei

27. ist asuma raspunderea , pentru documentele intocmite , semnate si inaintate sefului
ierarhic

28. asigura respectarea disciplinei in munca, luand masurile ce se impun

29. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu

30.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congstiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
de orice naturd institugiei

31. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor stipulate In documentele intocmite

F. Compartimentul de paza si curatenie

Atributii paza:

-Raspunde in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost
repartizat.

-Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau fata de intentii ce
au ca scop prejudicierea morala sau materiala a institutiei ce beneficeaza de aceste servicii.
-Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor de dotare.
-Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului.

-Tine in permanent legatura prin mijloacelor de comunicare cu seful de tura sau colegii raportand
imediat situatiile ivite in postul incredintat.

-Controleaza persoanele suspecte sau pe cele care au vadita intentie si incearca sa aduca
prejudicii materiale .

-Raporteaza imediat orice activitate menita sa prejudicieze prestigiul institutiei si incearca sa ia
singur masuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau actiuni.

9. Compartiment curatenie

A. Atributiile guard :

a)asigura curatenia generala la primarie si in exterior si a curtii;

b) ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

¢) indeplineste si functia de curierat ;

d) anunta ori de cite ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie ,

€) anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte :

f) efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a
birourilor coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

g) curata si dezinfecteaza zilnic , w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste
locuri;



h) efectueaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a
acestora,

1) transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta
in recipiente;

j) verifica lunar inventarul din spatiul primariei ;

k)mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

1) la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

m) este datoare sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

n)supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

o)aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare
sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

p)solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;
r)respectarea stricta a programului de lucru ;

s) nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina, acetona, petrol,
etc)

t) nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

u)-respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

G.. Compartiment Asistenta sociala

1. Intocmeste , tine evidenta si raspunde de intocmirea tuturor documentelor si rapoartelor privind
indemnizatiile de handicap si asistentii personali ai persoanelor cu handicap (conform Legii nr.
448 / 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap , modificata si
completatd)

2. Intocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale privind
situatia socio-economica si socio-medicald a persoanei cu dizabilitati, indentificd nevoile si
resursele acestora.

3. Elaboreaza planurile individuale privind masurile de asistentd sociald pentru fiecare caz in
parte.

4. Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistenta sociala pentru
persoanele cu handicap grav.

5. Asigurd, prin compartimentul de buget si contabilitate acordarea drepturilor de asistenta
sociald a persoanelor cu handicap.

6. Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicita internarea intr-o
unitate de asistenta sociala.

7. Indentifica familii sau persoane carora le pot fi incredintati in plasament copii.

8. Identifica si coordoneaza acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu.

9. Indentifica si consiliaza familia biologica/ familia largita a copilului din centrul de plasament
in vederea gasirii unei alternative de tip familial.

10. Asigurd consilierea cu scopul de a legaliza relatiile temporare §i monitorizeazd femeile
gravide cu risc de abandon a copiilor.



11. Indentificd si monitorizeaza copii de varstd scolard cu risc de abandon sau nescolarizati si
face propuneri familiei in vederea scolarizarii.
12.Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penald , anchete sociale pentru minorii
delicventi.
13.In rezolvarea atributiilor colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sibiu.

14. Ta masuri pentru arhivarea corespunzatoare a documentelor si predarea lor la arhiva.

15. Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei in vigoare , studiaza , insuseste si aplica
actele normative din domeniul sau de activitate.

16. Raspunde de neaplicarea corecta a legislatiei in domeniu precum si de bunurile din gestiune.
17. Indeplineste intocmai si la zi sarcinile de serviciu, raspunzand material si disciplinar de
nerealizarea acestora sau la termenele stabilite.

18. Intocmeste referate in domeniul autoritatii tutelare ( curatele, tutele ).

19. Se ocupa de punerea in aplicare a dispozitiilor HCL Orlat nr. 48/ 2014 privind aprobarea
Regulamentului privind implementarea si eliberarea formatului unic al modelului card-legitimatie
de parcare pentru persoanele cu handicap.
20.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor si nu face public date si informatii
la care are acces.
21.Respecta cadrul de conduita profesionala.
22.Raspunde in fata organelor de control si a sefiilor ierarhici de orice neregula constatatd in
activitatea sa din domeniul asistentei sociale.
23.In perioada concediului de odihna sau a incapacitatii temporare de munca v-a fi inlocuita de
catre o persoana desemnatd de catre primar.

24. Intocmeste , tine evidenta , inainteaza dosarele noi catre AJPIS SIBIU in vederea afectudrii
platii prestatiilor sociale si raspunde de intocmirea tuturor documentelor si rapoartelor privind :

- ajutorul social ( conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat)

- alocatiile de sustinere a familiei ( conform Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, cu modificdile si completarile ulterioare )

- ajutorul de incélzire ( conform O.U.G. nr. 70 / 2011 privind masurile de protectie sociala in
perioada sezonului rece si a normelor metodologice de aplicare aprobate prin H.G. nr. 920 /
2011)

- indemnizatii crestere copil, alocatii de stat.

25. Ta masuri pentru arhivarea corespunzatoare a documentelor si predarea lor la arhiva.

26. Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei in vigoare.
27.Raspunde de neaplicarea corectd a legislatiei in domeniu precum si de bunurile din gestiune.
28. Indeplineste intocmai si la zi sarcinile de serviciu, raspunzand material si disciplinar de
nerealizarea acestora sau la termenele stabilite.

29. Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor si nu face publice date si
informatii la care are acces.

30. Raspunde in fata organelor de control si a sefiilor ierarhici de orice neregula constatatd in
activitatea sa din domeniul asistentei sociale.

31. Asigura si participa la intocmirea proiectelor de hotarare ale consiliului local si dispozitiilor
primarului pentru aplicarea prevederilor Legii 416/2001-republicata;

32. Asigura si aduce la cunostintd Primarului persoanele care necesita ajutoare de urgenta,
ajutoare de Inmormantare si alte situatii;

33. Intocmeste si pastreaza dosarele pentru angajatii la Legii 76/2002 privind sistemul
asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca;

34. Intocmeste alte documente,rapoarte pe linie de protectie sociala;



35. In rezolvarea atributiilor colaboreazi cu Agentia Judeteand pentru Plati si Prestatii Sociale
Sibiu si alte autoritafi si institutii publice.

36.Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar, secretar sau reiesite din legislatia in vigoare.
37. Prezentele atributii se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare.

H. Compartiment S.P.C.L.E.P.
Atributii Evidenta Persoanelor:

1. preia cererile pentru eliberarea actului de identitate si cererile pentru inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei precum si documentele prezentate in sustinerea
acestora, adresate S.P.C.L.E.P. Orlat.

2. preia imaginile solicitantului actului de identitate si, dupd caz, a persoanelor care solicitd
inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

3. desfasoara activitatile necesare in vederea solufionarii, potrivit normelor legale de linie, a
cererilor pentru eliberarea actului de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, potrivit
planificarii consemnate in registrul specific , opereaza in S.N.LE.P data inmanarii cartii de
identitate;

4. completeaza cartile de identitate provizorii §i Inscrie in actele de identitatea ale solicitantilor
mentiunile corespunzatoare cu privire la stabilirea resedintei;

5. colaboreazad cu autoritatile si institutiile publice pentru efectuarea verificarilor in evidentele
acestora ori in teren, solicitatd ori Inainteaza documentele necesare n scopul solutiondrii cererilor
specifice;

6. actualizeazd componenta informatizatd a Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu
informatii necesare n scopul producerii si eliberarii actului de identitate ori incrierii in actul de
idientitate a mentiunii privind stabilirea resedintei precum si cu ocazia solutiondrii altor lucrari
specifice evidentei persoanelor , actualizeaza componenta informatizata a Registrului National
de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din comunicarile de nastere , deces , modificari ale
datelor personale , modificari ale statutului civil, hotarari judecatoresti transmise de catre
institutiile statului

7. constata contraventii si aplica sanctiuni contravengtionle pe linie de evidenta a persoanelor;

8. Intocmeste, utilizeaza si pastreazd registrele necesare desfasurdrii activitdfi, potrivit
dispozitiilor normelor legale in vigoare;

9. actualizeaza avizierul existent la nivelul S.P.C.L.E.P. cu informatiile necesare cetatenilor in
scopul punerii in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, potrivit normelor legale si
dispozitiilor primite,

10. respectd prevederile Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul aprobat prin H.G. nr. 1723/14.10.2004, cu modificérile si complectarile
ulterioare, privind obligatiile personalului destinat sa asigure relatia cu publicul;

11. ia masurile corespunzatoare in vederea protejarii documentelor serviciului ori a datelor cu
caracter personal prelucrate, in timpul desfasurarii activitatii cu publicul;

12. transmite indicatorii zilnici privind activitate desfasurata la nivelul S.P.C.L.E.P. ;

13. inventariaza si distruge, Impreund cu membrii comisiei special constituite, In termenul legal,
in baza unui proces-verbal, actele de identitate retrase solicitantilor unor noi acte de identitate si
anulate potrivit prevederilor legale;

14. inventariaza, impreund cu membrii comisiei special constituite, rebuturile rezultate din
activitate de operare-prelucrate date personale in vederea producerii cartilor de identitate
desvasurate la nivelul institutiei, intocmind, dupa caz, procese-verbale specifice, in termen legal;



15. solutioneaza lucrarile repartizate de coordonatorul compartimentului, asigurand calitate si
acuratete acestora;

16. asigurd valorificarea operativa si corectd a datelor din Registrului National de Evidentd a
Persoanelor solicitate de institutii ale statului roméan sau de catre cetdteni, potrivit prevederilor
legale in materia prelucrarii si a liberei circulatii a datelor cu caracter personal;

17. efectueaza verificari in bazele de date privind evidenta persoanelor la solicitarea structurilor
de specialitate apartindnd M.A.IL., Ministerul Justitiei, S.R.I. si M.A.N. pentru realizarea fluxului
necesar tinerii in actualitate a datelor de evidenta a persoanelor si valorificarea acestora in interes
operativ;

18. executd si alte sarcini specifice care ii revin potrivit prevederilor planurilor de munca,
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului
de evidenta a persoanelor ori ale conducatorului S.P.C.L.E.P.

19. asigura mentinerea ordinii, disciplinei §i a unui climat corespunzator la locul de munca;

20. intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, 1n cadrul serviciului;

21. raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

22. elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unitatilor de polifie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

23. acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate n unitdti sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;

24. ia la cunostintd pe bazd de proces-verbal, radiogramele comunicate de catre D.E.P.A.B.D.,
D.J.E.P. 5si B.J.A.B.D.E.P., precum si legislatia pe linie de evidenta a persoanelor si stare civila;
25. respecta planificarea zilnica la ghiseu pentru desfasurarea activitatii specifice in scopul
eliberarii actelor de identitate;

26. efectucaza verificari in REN-FEC si furnizeaza datele solicitate autoritatilor abilitate conform
dispozitiilor legale in domenilul datelor cu caracter personal,;

27. editeaza si transmite invitatii pesoanelor care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in
termenul stabilit de lege;

28. desfasoara activitati specifice pentru punerea in legalitate a cetatenilor care nu au solicitat
eliberarea actului de identitate in termenul stabilit de lege;

29. primeste cereri pentru eliberarea certificatului privind domiciliul inregistrat in Registrul
National de Evidenta a Persoanelor, 1in vederea valorificarii de catre cetatenii romani a unor
drepturi 1n straindtate si transmite documentatia specifica catre D.J.E.P. Sibiu;

30. primeste acte de identitate inaintate de D.J.E.P. Sibiu ca urmare a recuperdrii acestora de
oficiile consulare/misiunile diplomatice ale Romaniei in strainatate;

31. desfasoara activitdfi specifice de gestionare a informatiilor introduse de D.E.P.A.B.D. in
Sistemul Informatic National de Semnalari (S.I.N.S.);

32. transmite catre D.J.E.P. Sibiu modul de rezolvare a neconformitatilor constatate cu ocazia
controalelor metodologice desfasurate la nivelul S.P.C.L.E.P. Orlat;

33. executd activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

34. evidentiaza incidentele de hard-disc si de aplicatie;

35. rezolva erorile din RNEP (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

36. Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice , in vederea asigurarii utilizarii
datelor in conformitate cu prevederile legale;

37. respecta normele de protectia muncii si P.S.I;



38. indeplineste orice alte atributii stabilite expres in sarcina sa de cétre primarul Comunei Orlat
si coordonatorul S.P.C.L.E.P

Atributii Stare Civila:

1. intocmeste , la cerere sau din oficiu , potrivit legii , acte de nastere, de cdsatorie si de deces,

10.

11.

12.

13.

in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civild inregistrate .

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii .

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16 / 1996 , cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale
Legii nr. 677 / 2001 , cu modificarile si completarile ulterioare .

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild ; dovezile cuprind , dupa caz , precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila .

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Orlat , in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicdri nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act
de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la
ultimul loc de domiciliu .

trimite la centrul militar , pdna la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului ,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor .
trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ — teritoriala , pand la data de 5 a lunii urmatoare , certificatele anulate la
completare .

intocmeste buletine statistice de nastere , de casatorie si de deces , In conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd , pe care le trimite , pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii , la Directia Judeteand de Statistica .

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila .

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

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.C.J.E.P. Sibiu .

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

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Orlat .

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort , adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27

inainteazda D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupad caz, a emiterii aprobarii .

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteazd, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P Sibiu .

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor Inscrise pe acestea , intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteazd S.P.C.J.E.P , pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primar .

primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei
de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.

inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I .

sesizeaza imediat S.PC.J.E.P. , in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special.

elibereaza , la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate .

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romania .

efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizdrii de cétre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile strdine , precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila .

efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecédtoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane , precum si inregistrarea tardiva a nasterii .

inscrie 1n registrele de stare civild , de indatd , mentiunile privind dobandirea ,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.PA.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P .

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa .
colaboreaza cu D.S.P. Sibiu si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la starea civila .

colaboreaza cu unitatile sanitare , Directia Generala Protectia Copilului si reprezentantii
serviciului public de asistenta sociald , si unitatile de politie , dupa caz , pentru cunoasterea
permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de
stare civila si de evidentd a persoanelor , a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz In parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta .

. transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici .

29. transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

30. indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte

normative.

31

. colaboreaza cu toate compartimentele Primariei



32.

asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului

33. primeste corespondenta repartizatad spre competenta solutionare si urmareste respectarea
termenelor legale in solutionarea corespondentei

34.

1s1 asuma raspunderea , pentru documentele Intocmite , semnate si inaintate sefului ierarhic

_35. raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

urmareste si rdspunde de elaborarea corespunzdtoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii de
orice natura institutiei

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei $i de raportare a
modului de realizare

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite 1n fisa postului.

inlocuieste functionarul de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Orlat , in
cazurile legale in care acesta nu se afld in activitate ( concedii de odihna , concedii
medicale , delegatii , precum si in alte cazuri in care se dispune de catre coordonatorul
serviciului )

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, Hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului .

L. Serviciul Public Apa-Canal

Atributii :
1. supravegherea instalatiilor de apa si canalizare;
2.controlul curent al instalatiilor de apa si canalizare;
3.executarea de manevre la instalatiile de apa si canalizare;
4.lucrari de intretinere periodica de apa si canalizare;
5.lucrari de intretinere neprogramate de apa si canalizare;
6.lucrari de interventii accidentale de apa si canalizare.
7.In cazul captarilor de suprafatid va urmari cel putin:
a) nivelul apei in zona captarii;
b) captarea apei prin priza, in cazul in care nivelul apei intrece valorile medii, in functie de
constructia prizei de apa si de sursa de apa;
c) reglarea debitului admis prin manevrarea stavilelor;
d) functionarea si manevrabilitatea stavilelor de inchidere, gratarelor etc.;
e) variatia debitului de apa si caracteristicile calitative ale apei;
f) curdtarea si prevenirea inghetarii apei la gratare;
g) curatarea periodica, conform procedurilor/instructiunilor tehnice, a gratarelor;



h) evacuarea periodica a depunerilor din camerele de priza;
1) masurarea §i inregistrarea continua a nivelului apei din rau sau lac si a debitului captat;
j) curatarea, conform procedurilor/instructiunilor tehnice, a depunerilor de aluviuni in zona
prizelor cu baraj de derivatie;
k) producerea unor eventuale fenomene de eroziune a malurilor in vecinatatea captarii;
1) calitatea apei.
8. Indiferent de tipul captarii va urmari:
a) transmiterea eventualelor situatii deosebite de exploatare, consemnate in registrul de
exploatare, personalului din schimbul urmator;
b) efectuarea analizelor de turbiditate;
c) citirea si transmiterea datelor de la contorul de energie electrica;
d)anuntarea imediata a oricarei defectiuni de functionare si incercarea, in limita competentelor,
remedierii acesteia.
9. La statia de pompare va urmari :
a) la instalatia electrica sa fie respectate cerintele normativelor in vigoare;
b) la statiile de pompare importante sa fie asigurata o sursd de rezerva pentru alimentarea cu
energie electrica,
c) sistemele de protectie contra suprasarcinii, a umezelii in motor, a nivelului maxim etc., sa fie
functionale, acestea vor fi verificate lunar si reparate numai de personal specializat;
d) controlul zilnic in ce priveste zgomotul, vibratiile produse, durata de functionare, consumul
de energie, starea uleiului, temperatura in lagare etc..
10. Efectueaza si supravegheaza lucrarile de intretinere la aductiuni , care se fac punctual, ca
urmare a rezultatului inspectiei sau dupa un plan anual de intretinere, astfel:
a) se verifica si se corecteaza functionalitatea tuturor armaturilor, caminelor: semestrial;
b) se curdta si se inierbeaza zonele de protectie sanitara: anual;
c) se etanseazd vanele, se reface scara, capacul, se vopsesc elementele metalice din camine,
supratraversari, elemente de semnalizare: anual;
d) se verifica subtraversarile de drumuri si cai ferate: saptamanal;
e) se verifica stabilitatea pamantului pe traseu si eventualele tasari: lunar;
f) se verifica pierderile de apa pe tronsoane;
g) se detecteaza eventuale bransari neautorizate: lunar;
h) se refac sistemele de marcare/semnalizare a aductiunii: anual;
1) se spald tronsoanele unde apar probleme (oxid de fier, dezvoltari biologice etc.): dupa caz.
11. Efectueaza lucrarile de intretinere la reteaua de distributie care constau in:
a) verificarea starii §i integritatea hidrantilor si remedierea imediata a deficientelor: capacele de
protectie, pierderea de apa, interventia neautorizata, blocarea hidrantilor, existenta inscriptiilor de
marcaj, eventual starea de functionare prin deschiderea hidrantului pentru o perioada scurta de
timp: saptamanal;
b) verificarea starii caminelor de vane: existenta capacelor, starea capacelor de camin si
inlocuirea imediata cu capace mai sigure, starea interioara a caminului (are apa, are deseuri, are
legaturi neautorizate, constructia este Intreaga, daca scara nu este corodata, piesele metalice sunt
vopsite etc.);
c) verificarea cdminelor de bransament: integritate, starea contorului de apd, functionarea si
eventual citirea contorului, prezenta apei in camin (se anuntd echipa de interventie pentru
scoaterea apei din cadmin si eliminarea cauzelor care au provocat inundarea), tendintele de
distrugere etc.;
d) montarea indicatoarelor rutiere si a celor luminoase de avertizare a pericolelor in zona in care
capacele ce se gasesc pe calea rutierd sunt lipsa/defecte, dupa caz;



e) verificarea ca dupd refacerea caii de circulatie capacele sa fie la cota noii cai de rulare:
saptamanal;

f) curdtirea caminelor, evacuarea apei, repararea cdminului, vopsirea partilor metalice;

g) verificarea functiondrii vanelor, vanelor de reglare a presiunii si ventilelor de aerisire;

h) controlul pierderilor de apa; integral la cel putin 2 ani pentru retelele de distributie;

1) depistarea bransamentelor fraudulos executate: semestrial;

j) inlocuirea contoarelor de apa defecte la utilizatorii casnici care functioneaza in afara clasei de
precizie sau pentru verificarea metrologica periodica;

k) asigurarea starii normale de functionare a nodurilor in care se preleveazd probe pentru
urmarirea calitdtii apei, de catre personalul propriu sau de cétre organele sanitare: lunar;

1) spalarea tronsoanelor unde viteza de curgere este micad ca urmare a reducerii consumului: lunar
sau la intervale ce se decid functie de indicatiile organelor sanitare de inspectie, sau acolo unde se
semnaleaza probe bacteriologice proaste (lipsa clorului, prezenta bacteriilor etc.);

m) verificarea debitului si presiunii la brangamentul utilizatorului, in sectiuni caracteristice;

n) aerisirea tronsoanelor cu defectiuni de functionare cunoscute; saptamanal.

12.citeste indexurile apometrelor , trimestrial s1 comunica citirea inspectorului Costachioiu Delia
in vederea facturarii

13. indeplineste lucrari de secretariat pentru rezolvarea corespondentei proprii.

14.Studiaza , insuseste si aplica actele normative din domeniul sau de activitate.

15.pastreaza documentele proprii si le arhiveaza.

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite care nu au fost mentionate la punctele anterioare si
sunt prevazute in HCL Orlat nr. 59/2013 privind aprobarea Regulamentului — propriu de
organizare si functionare al Serviciului Public de Alimentare cu Apa si Canalizare in Comuna
Orlat

17.indeplineste orice alte atributii stabilite expres in sarcina sa de catre primarul Comunei Orlat,
potrivit pregatirii profesionale si a cursurilor de calificare urmate.

J. Serviciul Public pentru Situatii de Urgenta
Atributii :

1. desfasoara activitdti de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
2. verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si a dispozitiilor care privesc
apararea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;

3. asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.
4. serviciul voluntar pentru situatii de urgentd isi indeplineste atributiile intr-un sector de
competentd desfdsurand actiuni In timp oportun de prevenire cat si de avertizare a populatiei,
limitarea, inldturarea sau contracararea factorilor de risc precum si a efectelor negative si a
impactului produs de evenimentele exceptionale respectiv in scopul prevenirii agravarii situatiei
de urgentd, limitarii sau inlaturarii dupa caz a consecintelor acestora.

5. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Orlat

K. Consilier primar
Atributii :

1) asigura consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice locale
2) participa la activitatea specifica Primarului Comunei Orlat privind elaborarea documentelor



3) reprezinta, prin delegare, Primarul Comunei Orlat la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

4) asigura fundamentarea complexa a deciziilor si dispozitiilor de conducere

5) realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentare
amanuntita

6) intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate Primarului
Comunei Orlat

7) colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

8) inlocuieste secretarul comunei cand acesta lipseste , asigurand lucrarile de secretariat

9) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al compartimentului Administrativ - Agricol, in vederea promovarii lor in Consiliul
local ;

L . Compartiment Audit

Capitolul ITII . DISPOZITII DE ORDINE INTERIOARA
A.CLASIFICAREA FUNCTIILOR PUBLICE:
Art. 12 Functiile publice din structura organizatorica a aparatului de specialitate a primarului
Comunei Orlat, se clasifica astfel:
1. Dupa criteriul naturii atributiilor titularilor functiei publice:
- functii publice corespunzatoare categoriei naltilor functionarilor publici;
- functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere;
- functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie.
2. Dupa criteriul studiilor absolvite:
- functii publice de clasa I, in care pot fi incadrate cu studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau achivalenta;
- functii publice de clasa I, in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de
scurtd durata, absolvite cu diploma;
- functii publice da clasa III, in care pot fi incadrate persoane cu studii liceale,
absolvite cu diploma.

Functionarii publici numiti in functii publice din clasele a II-a si a III-a pot ocupa numai
functii de executie

Functiile publice de executie sunt structurate pe grade profesioniste, dupa cum urmeaza:

- super, ca nivel maxim,;
- principal;
- asistent;
- debutant.
Sunt functionari publici de executie de clasa I persoanele numite pe urmatoarele functii
publice: expert, consilier, inspector, consilier juridic, auditor.

Sunt functionari publici de executie de clasa II persoanele numite in functie publica de
referent de specialitate.

Sunt functionari publici de executie de clasa III persoanele numite in functie publicd de
referent.

Pentru ocuparea unei functii publice din aparatul de specialitate, persoana in cauza trebuie sa
indeplineasca cumulativ, conditiile prevazute de actele normative in vigoare la data organizarii
concursului, precum si unele conditii specifice care pot fi stipulate in anuntul privind organizarea
concursului.



Indeplinirea tuturor conditiilor se atestd de citre candidati prin documente scrise eliberate de
autoritatile si / sau institutiile componente.

Comisia care indeplineste atributiile de organizare si desfasurare a concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice vacante, nominalizate prin dispozitia emisd de primar, nu va permite
participarea la concurs a candidatilor care nu au depus documentele solicitate, in termenul
prevazut in anaunt.

B.CATEGORII DE FUNCTIONARI PUBLICI

Art. 13: Potrivit legii, functionarii publici din aparatul de specialitate, pot face parte din 2
categorii distincte, respectiv debutanti si definitivi.
Art. 14 (1): Functionarii publici debutanti sunt persoanele care au promovat concursul pentru
ocuparea unei functii publice si care nu care nu indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru
ocuparea unei functii publice definitive.
(2): Incadrarea functionarilor publici se va face potrivit H.G. nr. 611 / 2008 pentru

aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
Art. 15: Functionarii publici definitivi sunt persoanele care:

- au parcurs perioada de stagiu si au obtinut rezultatul corespunzator la evaluare,
astfel:

1. 6 luni de la numire pentru functionarii debutanti cu studii liceale absolvite cu
diploma;

2. 8 luni de la numire pentru functionarii publici debutanti cu studii superioare de
scurtd durata, absolvite cu diploma;

3. 12 luni de la numire pentru functionarii publici debutanti cu studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta.

- intrd in corpul functionarilor publici prin concurs si care au vechime in specialitatea
corespunzatoare functiei publice.

- persoanele care au promovat programele formare si perfectionare in administratia
publica .
Art. 16: La terminarea perioadei de stagiu, functionarul public debutant, trebuie sa prezinte un
raport de stagiu. Raportul de stagiu va cuprinde o componenta teoretica si una practica.
Art. 17: Criteriile de evaluare, procedura si evaluarea activitatii functionarului public debutant,
vor fi stabilite Tn concordantd cu H.G. nr. 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
Art. 18: Functionarii publici definitivi vor depune juramant de credintd prevazut in Legea nr. 188
/1999, in fata primarului si a doi martori.

Potrivit legii, functionarul public care refuzd sa depuna juramantul va fi revocat din
functie.
Art. 19: La numire si eliberare din functie, functionarii publici, vor depune la secretarul Comunei
Orlat, declaratii de avere.
Atr. 20: Functionarii publici definitivi din aparatul propriu al Primariei Orlat li se vor intocmii
dosare profesionale prin grija secretarului Comunei Orlat.

C. CONFLICTUL DE INTERESE PRIVIND FUNCTIONARUL PUBLIC;
INCOMPATIBILITATI



Art. 21. (1): Functionarul public se afla in conflict de interese daca se afld intr-una dintre
situatiile:

- este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sd participe la luarea deciziilor cu
privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

- participa in cadrul aceleasi comisii, cu functionarii publici care au calitatea de sot
sau ruda de gradul [;

- interesele sale patrimoniale, ale sotului sau ale rudelor de gradul I, pot influenta
deciziile pe care sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2): In cazul unor situatii de natura celor enumerate anterior, superiorul ierarhic este
obligat sd ia masuri de asigurare a impartialitatii exercitarii functiei publice, in termen de cel
putin trei zile de la data ludrii la cunostinta.

Art. 22 (1): Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice alta functie publica decat
cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica, cu exceptia functiilor sau
activitatilor in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al creatiei literar — artistice.

(2): Nu sunt permise raporturi ierarhice directe in cazul functionarilor publici sotii sau
rude gradul I.

D.PERSONALUL ANGAJAT CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 23: In cadrul aparatului de specialitate, pe langa functionarii publici, pot fi angajate si
persoane cu contract individual de munca, care nu au calitatea de functionari publici.

Nominalizarea posturilor care vor fi ocupate pe baza unui contract individual de munca se va
face prin hotararea adoptatd de consiliul local, la propunerea primarului.

Contractul individual de munca sa va incheia intre Comuna Orlat, in calitate angajator si
persoane fizica in cauza,in calitate de angajat.

Personalul angajat pe baza unui contract individual de munca 1i sunt aplicabile dispozitiile
legislatiei muncii si prezentului regulament.

E. OBLIGATIILE PRIMARULUI COMUNEI ORLAT
CU PRIVIRE LA FUNCTIONARII PUBLICI DIN APARATUL DE SPECIALITATE

Art. 24: In scopul realiziri cu profesionalism si eficacitate a tuturor atributiilor conferite de
legislatia In vigoare, autoritdtilor administratiei publice locale, primarului Comunei Orlat, 1i revin
urmatoarele atribufii.

- sd garanteze aplicarea principiilor care guverneaza exercitare functiei publice
respectiv:

- selectarea functionarilor publici pa baza criteriului competentei;

- egalitatea sanselor la intrare si promovarea in corpul functionarilor publici;

- stabilirea functionarilor publici;

- sa stabileasca atributii, sarcini si responsabilitati precise si specifice fiecarei functii
publice si loc de munca, sa asigure comunicarea si Insugirea acestora de catre toti salariatii
aparatului propriu al primariei;

- sd asigure repartizarea proportionald si rationald a sarcinilor de serviciu pe salariati,
prin fisa postului in functie de pregatirea profesionald, capacitatea intelectualda si experienta
acestora,

- sd asigure amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de munca potrivit
specificului sdu, cu mobilier, aparatura si rechizitele necesare;

- sd acorde drepturile banesti conferite de legislatia in vigoare, potrivit dispozitiilor
art. 31 din Legea nr. 188/ 1999;
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cursuri de perfectionare si pregatire profesionald, organizate de institutiile oficializate;

- promovarea si efectuarea concediilor de odihna, cu consultarea salariatilor, astfel
incat activitatea primariei sa nu fie perturbata;

- sd Indeplineasca orice alte indatoriri reiesite din legislatia invigoare.

F. OBLIGATIILE PERSONALULUI DIN APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 25: Salariatii din aparatul de specialitate, functionarilor publici §i angajatilor cu contract
individual de munca, le revin urmatoarele obligatii.

- sd Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite,
atributiile si sarcinile de serviciu, reiesite din actele normative, prezentul regulament, fisa
postului si dispozitiile primarului;

- sd-si insuseasca si sd aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice muncii sale;

- sd actioneze pentru cresterea eficientei, operativitatii si calitatii proprii si structuri
organizate din care face parte, excluzdnd manifestarile de formalism si biocratism;

- sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciul si sd nu facd publice informatiile
la care are acces, prin natura serviciului, daca acestea nu sunt destinate interesului public;

- sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze
in mod legal, corect si eficient fonduri banesti de care raspund;

- sa nu foloseasca in interes personal: autoturisme, calculatoare, masinile de scris si de
scris §i de multiplicat, telefoanele, energia electrica, precum si alte mijloace materiale si banesti
din patrimoniul Primariei Comunei Orlat;

- sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina de munca si programul de activitate,
sa foloseasca integral si 1n mod eficient timpul de lucru;

- sd-si insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii, de aparare Tmpotriva
incendiilor si alte norme specifice locurilor de munca si sd contribuie la preantdmpinarea si
inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personald sau, dupa
caz, sanatatea oamenilor ori integritatea bunurilor materiale;

- sa dea dovada de respect si buna purtare in relatiile cu locuitorii comunei, s depuna
intreaga staruintd pentru rezolvarea problemelor locale, fara a depasii limitele legii;

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

- sa Indeplineasca orice atribufii sau sarcini care decurg din legislatie, din fisa postului
sau din dispozitia primarului;

G. SANCTIUNI DISCIPLINARE 5
a)SANCTIUNI DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 26: Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu de catre functionarii publici din aparatul
propriu al Primariei Orlat, va atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, civild, dupa caz,
in conditiile stipulate de Legea nr. 188 / 1999 privind statutul functionarilor publici.



Raspunderea disciplinard a functionarilor publici din aparatul de specialitate este antrenatd de
incalcarea cu vinovatie de catre acestia a Indatoririlor de serviciu prevazute de prezentul
Regulament si a faptelor prevazute in Legea nr.188 / 1999, fapte care constituie abateri
disciplinare.

b)SANCTIUNI DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA PERSONALULUI ANGAJAT CU
CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 27. Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu de citre personalul angajat cu contract
individual de munca va atrage dupa caz , raspunderea disciplinard , patrimoniald ,
contraventionald sau penald a acestuia, in conditiile prevazute de legislatia muncii — Legea nr.
53 /2003.

H. PROGRAMUL DE ACTIVITATE

Art. 28: Avand in vedere specificul unitatii se stabilesc urmatoarele:

- luni 08 — 16,30

-marti 08 -16,30

- miercuri 08 — 16,30

- joi 08 - 17,30

-vineri 08 — 13,00

- evidenta prezentei salariatilor se face prin semnarea condicilor de prezenta;

- potrivit legislatiei in vigoare se face programarea pentru efectuarea concediilor de
odihna si se tine evidenta efectuadrii acestora, a concediilor fard platd, de maternitate, de studii sau
altele, dupa caz.

Pentru orele lucrate la dispozitia primarului peste durata normald a timpului de lucru
sau in zilele de sarbatori legale, se vor aplica dispozitiile legale 1n vigoare .

DISPOZITII FINALE
1. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale Primariei se
realizeaza de catre Primarul Comunei Orlat , potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului §i secretarului.
2. Secretarul Comunei Orlat asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de art. 117 din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificari si completari ulterioare si
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul Local sau de
catre Primar.

3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Orlat vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica si a
legislatiei privind aprobarea tacita.

4. Functionarii din cadrul compartimentelor Primariei Comunei Orlat , au obligatia de a sesiza
Primarul in legaturd cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament.

5. Neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativda, civila sau penald, dupa caz, a
functionarului sau salariatului vinovat.

6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementarile ulterioare.



7. Personalul Primariei Comunei Orlat este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament .

Adoptata la Orlat , data : 13 iunie 2018

PRESEDINTE DE SEDINTA ,
CONSILIER:
RODEANU ELENA - SIMONA

CONTRASEMNEAZA ,
SECRETAR COMUNA ORLAT,
VULEA MONICA - ELENA



