ROMANIA FIBIS nr. 94/A
JUDETUL TIMIS Tel/fax: +40-(0)256-232.095

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI FIBIS E-mail : primariafibis@gmail.com

wiww.comunafibis.ro

HOTARAREA
nr. 11 din 28.02.2020
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului Comunei Fibis

CONSILIUL LOCAL al comunei Fibis, judetul Timis, intrunit in sedinta ordinard din data de 28.02.2020

30

Avand in vedere :

expunerea de motive a primarului Comunei Fibig inregistrata sub nr. 721/20.02.2020;

art. 40 din Legea nr. 53/2003 (r) privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 (r) privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
cu modificarile s1 completarile ulterioare;

prevederile H.C.I.. Fibis nr. 70/31.10.2019 privind aprobarea Organigramei si Statului de functii al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Fibis, valabile din data de 01.11.2019;

raportul de specialitate al Compartimentului Juridic inregistrat sub nr. 732/20.02.2020;

ca a fost indeplinitd procedura reglementatd de prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica ;

avizele favorabile acordate de comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local Fibis;
In temetul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. a), art. 139 alin. (1) coroborate cu art. 196 alin. (1) lit. a)

din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

ART. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

rimarului Comunei Fibis conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

ART. 2 Incepand cu data adoptirii prezentei hotaréri se abroga orice alte dispozitii sau hotarari

emise In acest sens.

ART. 3 Cu ducetea la Indeplinire a prezenlei hotdrari se Incredinteazd secretarul general al

Comunei Fibig, care va pune la dispozitia salariatilor cate un exemplar din regulament.

P o P P

ART. 4 Prezenta hotdrare se comunica :
Institutiei Prefectului — Judetul Timis ;
primarului Comunei Fibis;
salariatilor din cadrul Primariei Comunei Fibis;

se va afisa.

PRESEDINTELE DE SEDINTA Contrasemneaza:
CONSILIER LOCAL Secretar General al Comunei Fibis
&5 MIHAI DAN GHEO E &¢ MICH ADRIANA ISABELA ANCA

Hotirdrea a fost adoptatd cu 11 voturi pentru, 0 abtineri, 0 Tmpotrivi din nr. de 11 consilieri prezenfi.
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Anexa la H.C.L. Fibis nr. 11/28.02.2020
REGULAMENT DE ORGANIZARE §I

FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI FIBIS

CUPRINS :
CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE
CAPITOLUL II : ORGANIZAREA U.A.T. COMUNA FIBIS

CAPITOLUL III : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI FIBIS

CAPITOLUL IV : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI FIBIS

CAPITOLUL V : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VI : DISPOZITII FINALE
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CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

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

= H.G.nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - (r) privind Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

= Legea 202/2002 - (r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

= altor acte normative in temeiul ciirora isi desfisoari activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a
U.A.T. Comuna Fibis, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritd{ii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primirici indeplineste
urmétoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
clare;

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

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

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tot aparatul de specialitate al primarului
Comunei Fibis. ’

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu documentele anexe, care
cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului Comunei
Fibiy si cate se actualizeazd petinaneut ptin tevizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbrile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin
hotirare a Consiliului local al Comunei Fibis si isi produce efectele fatd de angajati din momentul
incunostintdrii acestora.

f
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CAPITOLULII:
ORGANIZAREA U.A.T. COMUNA FIBIS

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Comuna Fibis este o institutie publica organizatd ca o structurd funcfionald cu activitate
permanenta, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

Secretarul general al Comunei,

- Aparatul propriu al Consiliului local,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
Comunei Fibis si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitifii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1)Administratia publicid in primdria Comunei Fibis este organizatd si funcfioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administrafiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul
cdrora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

(3)Autonomia localid este numai administrativa si financiara, fiind exercitatid pe baza si in limitele
prevazute de lege.

(4)Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentd si atributiile autorititilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei,
orasului, municipiului sau judetului, dupa caz.

(5)Autonomia locala garanteazi autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,
si aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritati
publice.

Art. 8. — Date de identificare
(1)Primaria Comunei Fibis are sediul in Fibis, str. Principald Nr. 94A, C.P. 307272, Jud. Timis;

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numiirul de posturi si statul de funclii al aparatului de specialitate al Primarului se
aproba de Cousiliul local al Comunei Fibis.

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primarul Comunei, viceprimar, secretarul
general al unitdtii administrativ-teritoriale si conducatorii compartimentelor, asa cum sunt definite in
structura organizatoricd aprobatd conform legii.

(3) Aparatul de specialitate al primarului comunei Fibig este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 10. — Activitatea Priméariei
Intreaga activitate a U.A.T. Comuna I'ibis este organizatd si condusa de céitre primar, viceprimarului
si secretarului general.

Elaborat: Avizat:
Consilier Juridic, n, Secretar general,
Drijman'Constantin-Dan 4/ Mich Adriana-Isabela-Anca()

Aprobat:

-

Pri 4
Carcea Gheo orel
\vJ




Data editiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §1
20.02.2020 IF'UNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI - U.A.T. COMUNA FIBIS$ COMUNA.FIBI3

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotaririlor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozifulor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotardri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si strdine, precum si in justitie.

Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al Primariei Comunei Fibis;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd vfunctionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributiile referitoare la relatia cu consiliul local:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a Primatiei Coinunei Tibis, cate se publicd pe pagina de internet a Primériei Comunei
Fibis in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfd@surarea in bune condilii a aceslora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informiri;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald
si de mediu a Primariei Comunei Fibis, le publici pe site-ul Primariei Comunei Fibis si le supune aprobarii
consiliului local.

(4) Atributiile referitoare la bugetul local al Primériei Comunei Tibis:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proicctul bugetului unitiitii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
§
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¢) prezintd consiliului local informndri periodice privind executia bugetatd, in conditiile legii,

d) initiazi, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ teritoriale;

¢) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) Atributiile privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local

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

b) ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionatea situatiilor de urgenta,

c) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarca in concret a activitifilor privind
administrarea domeniului public si privat al Priméariei Comunei Fibis precum si atribufii privind
gestionarea serviciilor de interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local privind administrarea domeniului public $i privat al Primdriei Comunei
Fibis, atributii privind gestionarea serviciilor de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6)Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)In exercitarca atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea mésurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in Primiria Comunei Fibis;

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

(3)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al Primériei Comunei Fibig, conducétorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor

\
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institutiilor si serviciilor publice de interes local, in funclie de competenlele ce le revin in dowmeniile
respective.

(1)Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia i se deleagd atributiile.

(5)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3 si (4) exercitd pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor.

(6)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (3) si (4) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 12. — Viceprimarul

(1)Primaria Comunei Fibis are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului si este
inlocuit de drept al acestuia, care le poate delega atributiile sale.

(2)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei Fibis.

(3)Viceprimarul riaspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia primarului
Comunei Fibis.

(4)In caz de vacantd a functici de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul cod sunt
exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi
dreptul de vot in cadrul consiliului local.

Atibutii viceprimar

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local;

2. Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformaérii cu prevederile angajamentelor
asumate la procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor;

3. la masurile pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor de api din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale,
podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor si a spatiilor din domeniul public;

4. Conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice;

5. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in véinzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

6. xercita conttolul asupra activitatii din piete, locuri si parcuri publice si ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

7. Raspunde de buna organizare a evenimentelor culturale, sportive, etc. ;

8. Coordoneazi si participd la efectuarea lucrdrilor privind intabularea patrimoniului public si privat
al comunei, impreuna cu serviciul de specialitate;

9. Coordoneaza si participa la efectuarea lucrérilor in vederea definitivarii punerilor in posesie in
baza legilor fondului funciar si eliberarea titlurilor de proprietate persoanelor fizice;

10. Semnarea in numele primarului a contractelor de concesiune, inchiriere, administrare, comodat
si asocicre care vizeaza bunuri mobile sau imobile din patrimoniul comunci;

11. Face parte din comisia de evaluare privind seleclia ofertelor ( a contractelor de atribuire directd);

12. Face parte din comisia de receptie a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, a

bunurilor;
i
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13. Semneazi corespondenta efectuatd pe linie de instiintari, executati silite, confirmiri debite
precum si instiintarile amenzilor emise de Politia Locala:

14. Supravegherea demariirii actiunilor de construire a obiectelor civile si industriale, existenta
avizelor necesare in conformitate cu anunturile de incepere a lucririlor;

15. Asigurarea masurilor de protectie urbanisticd a monumentelor si siturilor istorice de arhitectura;

16. Coordonarea inventarierii periodice a bunurilor care apartin domeniului public si privat;

17. Colaborarea cu autorititile judetene de mediu in vederea exercitdrii controlului agenfilor
economici si a persoanelor fizice cu privire la respectarea prevederilor legale in domeniu;

18. Propunerea de misuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca este cazul, a personalului
din subordine;

19  Avirarea rapoartelor de specialitate ale compartimentelor pe care le coordoneazi, participarea la
sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si asigurarea asistentei de specialitale pentru aceste
comisii;

20. Asigurarea aplicérii hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in domeniile pe care
le coordoneazi;

21. Sustinerea audientelor in problemele specifice pe care le coordoneaza:

22. indeplinirea sarcinilor curente operative dispuse de primar;

23. Semnarea in numele primarului a actelor administrative emise in aplicarea sarcinilor ce derivd
din atributiile delegate;

24. Semnarea actelor emise de compartimentele coordonate;

Art. 13. — Secretarul general al Comunei Fibis

1. Avizeazd proiectele de hotdriri si contrasemneazad pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asiguri transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la poz. 1;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotarérilor consiliului local;

7. Asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri si completdri prin legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia funcfioneaza;

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

10. Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. Numari voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeazi presedintele de sedintd. sau. dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

]
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13. Asigurd intocinirea dosarelor de sedin(d, legarea, numerolarea paginilot, seinnatea si stainpilatea
acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local &3 nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019;

15. informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

16. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva priméariei Comunei Fibis;

17. Alte atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

18. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completiirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin (1) si (?) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din O.U.G. nr. 57/2019, secretarul general al primiriei Comunei Fibis
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

19. Secretarul general al primariei Comunei Fibis comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luérii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

20. Sesizarea prevazuta la pct. 19 cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

20. Atribtia prevazuta la pct. 19 poate fi delegata cédtre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
Primériei Comunei Fibis.

21. Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al Comunei Fibis
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

22. Neindeplinirea attibutiei previzute la pet. 19 atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala
a persoanei tesponsabile.

23. Secretarii generali ai comunelor i cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de catre
Primiria Comunei Fibis a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

Art. 14. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunci Fibis

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Fibis este organizat pe Compartimente.

(2) Organizarca .aparatului de specialitate al Primarului Comunei Fibis se aprobi prin hotirire a
Consiliului local al Comunei Fibis.

il
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Art. 15. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Fibis

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Fibis cuprinde un numar de 17 posturi bugetare,
din care, dupi natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 1 functie de conducere, 9
functii publice §i 5 personal contractual

(2) Dupa natura atribugiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate ocupate se
impart in: 1 functie publica de conducere si 4 functii publice de executie.

Art. 16. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Fibis se fac prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in
vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Fibis este
reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor
de muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si normele de conduitd profesionali a
personalului contractual sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 17. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei, aprobat prin dispozifia Primarului
Comunei Fibis.

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI FIBIS

Art. 18. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului

In vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea sistemului
managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, directiile, serviciile si birourile institutiei
publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

1. Planul managerial anual al compartimentelor;

2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunari a stadiului de realizare a obiectivelor reiesite
din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale compartimentelor;

4 Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuali finalizatd cu elaborarea planurilor A, B, C ale
compartimentelor;

5. Monitorizarca performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficienta si eficacitate, ai compartimentelor;

6. Manualul de proceduri pe activititi al compartimentelor.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageri?tle.
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in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea SNA la nivel
de Entitate Publica

1. Cooperareaza cu Secretariatul tehnic al SNA si are obligativitatea transmiterii rapoartelor de
progres periodice.

? Flaboreaza si aproba inventarul méasurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comunei Fibis;

3. Elaboreaza si aproba planul de integritate pentru perioada 2019-2020, care cuprinde obiectivele
specifice, seturile de indicatori de performanti, riscurile asociate obiectivelor si masurilor din strategie si
sursele de verificare.

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea GDPR la

nivel de Entitate Publica

1. Informeazi si consiliazd operatorul, sau persoana imputernicitd de operator, precum si angajatii
care se ocupd de prelucrdrile de date;

2. Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor;

3. De a consilia operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra proteciei
datelor si de a monitoriza cxecutarca acestcia;

4. Coopereazi cu autoritatea de supraveghere si de a reprezenta punctul de contact cu aceasta;

5. Tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmitoarele
atributii generale, competente si rispunderi comune:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

2. Intocmirea proiectelor de hotirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

3. Cunoasterea permanentid a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitagilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata ;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cdtre un alt
compartiment;

8. Punerea in aplicare a hotiirdrilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facutd la momentul oportun;

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizitie publicd aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate  in  vederea initierii  si  deruldrii  procedurilor de achizitic, respectiv intocmirca
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri prin procedurile de achizifie publicd asa cum sunt ele
definite in legea 98/2016 - privind atribuirea contractelor de aﬁhizitie publicd, a contractelor de
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concesiune de lucrirl publice si a contractelor de concesiune de servicii cu modificatile si completdtile si
a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor:

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitic publica, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaboririi
documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii;

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. Intocmirea, cu asistenta juridici a consultantului de specialitate, a contractelor de achizitii
publice derulate de compartimente proprii;

14. Asigurarea, intocmirea si susfinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de alti naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in
care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale Comunei Fibis;

15. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
Comunei Fibis sau prin dispozitia Primarului Comunei Fibis;

16. Perfectionarea permanenta a pregétirii profesionale;

17. Semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care arc responsabilititi si atributii;

18. Predarea citre Secretarul entittii a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivirii acestora;

19. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

20. Personalul de conducere al compartimentelor functionale din aparatul de specialitate al
primarului au urmétoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

a) Asigurarea organizirii intregii activita{i a structurii pe care o conduce in vederea realizirii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

b) Urmirirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de
control intern/managerial aprobate;

c) Initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

d) Asigurarea elabordrii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

e) Urmirirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

f) Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plati ale activitatilor proprii:

g) Intocinitea  infoundtilor periodice legate de aclivilalea proptie a structurilor pe care le
coordoneazi, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina web
oficiala a comunei Fibis, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu
activitatile anuale cu caracter permanent;

h) Participarca la scdintele comisiilor de specialitate si ale plenului consiliului local al comunei
Fibis, ori de céte ori este necesar;

i) Analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului
de solutionare si transmitere a rispunsurilor n termenul legal la toate adiesele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe pagina web oficiald a U.A.T.
comuna Fibis date spre competenta solutionarii;

i) Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din

cadrul primériei pentru asigurarea functionarii lor;
1
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k) Urmdrirea punerii in aplicare a hotdrdrilor consiliului local din domeniul propriu de aclivitale,

I) Formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea figelor posturilor gi a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pind la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare
profesionala a salariatilor;

m)Realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

n) Verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

0) Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel
incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie ficutd la momentul oportun;

p) Coordonare si supravegherea realizarii de citre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora,

q) Evaluarca periodicdi a modului de findeplinirc a obicctivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

r) Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul primariei comunei Fibis,
conform dispozitiilor primarului, sau hotéararilor de consiliu, dupa caz.

Art. 19. — Atributii specifice

(1) Serviciile, compartimentele si birourile din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii compartimentelor functionale au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor §i in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 20. Compartiment Juridic

Atributii Juridic

1. Reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de
judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritéti publice, institutii de orice naturd, precum
si cu orice persoana juridicd sau fizica, in conditiile legii;

2. Formularea de actiuni in instanta, intdmpinari, note de sedintd, concluzii scrise, alte inscrisuri,
motive de apel, motive de recurs si alte cidi de atac, in cazurile in care se impun. Litigiile pe care le
gestioneazd compartimentul juridic prin pregitirea actelor procedurale necesare asigurarii apararii precum
si sustinerea acestora in instantd sunt toate litigiile in care Primaria Comunei Fibis este parte, fie ca
reclamant, fie ca parét, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigiile
avind ca obiect recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local al comunei, provenite atit din
impozite si taxe locale, a caror neplaté totald sau partiald se sanctioneaza si este urmiritd in instantd, cat si
din amenzile aplicale prin procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul legii nr. 50/1991,
republicata si actualizatd, sau altor acte normative, dupd caz;

3 Analizarea oportunitagii si legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva hotérérilor pronunfate in
dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea ciilor de atac prevazute de lege sau Intocmirea unor
relerate motivale, cu propunerea de neexercitare a ciilor de alac, care urmeaza a [1 aprobate de primarul
Comunei Fibis;

4. Analizarea oportunititii si legalitatii formuldrii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de compartimentele/biroul din cadrul aparatului de specialitate al
pritnatului si al serviciilor publice, la cate sunt anexate toate sctiptele necesare;

5. Asigurarca consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotérari, dispozitiilor primarului Comunei Fibig si a altor acte cu caracter
juridic;
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6. Intocmirea, avizarea si inaintarea documentaiilor pentru atribuirea in folosinid, ptin dispozitia
primarului, a terenurilor aferente apartamentelor, pe durata existentei constructiei. in baza decretului lege
nr 61/1990 privind vinzarea de locuinte construite din fondurile statului citre populatie, cu modilicarile
si completdrile ulterioarc;

7. Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicitd atribuirea de
teren in proprietate, prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de lege,
intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr 18/1991 — (r1) privind fondul funciar, cu
modificarile si completdrile ulterioare, ce se inainteazi institutiei prefectului judetului Timis in vederea
emiterii ordinului prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

8. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentind creante provenite ca urmare
a dispozitiilor instantelor judeciloresti, iesiti din indiviziune, cheltuieli de judecata, sulta, datorate de cétre
debitorii UAT Comuna Fibis;

9. Investirea cu formuld executorie si urmdrirea executarii hotararilor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile in care a asigurat apdrarea comunei;

10. Inaintarea citre biroul buget a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare a cheltuielilor
de judecatd/a altor sume izvorand din hotéarari judecatoresti;

11. Initierea sau participarea la convociri la conciliere formulate de societati de asigurdri, cabinete
avocati sau persoane juridice;

12. Intocmirea raspunsurilor la adresele /sesizarile /petitiile adresate Compartimentului juridic;

13. Colaborarea si sustinerea actiunilor in instantd impreund cu avocatii angajati de autoritatea
locald pentru apérarea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale acfiunilor altor
institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;

14. Urmirirea executirii hotédrérilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apdrarea comunei prin Tnaintarea acestora citre compartimentele de specialitate competente;

Art. 21. Compartiment Financiar Contabil, Impozite si Taxe

Atributii Contabilitate

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

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

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

c. Contabilitatea mijloacelor banesti;

d. Contabilitatea decontarilor;

e. Contabilitatea cheltuielilor - se o1ganizeaza pe clasilicatia bugetara (capitole, articole aliniate).

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

3. Organizcazi, asigurd si rdspunde de cxercitarca, conform prevederilor legale a controlului
financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv si a dispozitiei Primarului;

4. Organizeazi ori de cite ori este nevoie, dar cel putin o datd pe an, inventarierea bunurilor
materiale i valorilor binesti ce aparlin comunei Fibis;

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

6. Urmaireste intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seamié lunard trimestriald gi

anuali;
f
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7. Verilicarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitétile [inantate
din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii bilantului consiliului local Fibis:

8. Inregistreaza facturile in ordinea intririi in contabilitate si opereazi in calculator pe fiecare
furnizor si facturp in parte;

9 Intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor

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

11. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare trezoreriei comunei Fibis a ordinelor de platd
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
tegulatizarea suinelot calculate etonal sau vitate I plus de catie ditectia de immpozite si taxe locale,

12. Urmdrirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;

13. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

14. intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

15. Evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

16. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

17. Urmarirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarca in termen a acestola,

18. Tine evidenta contabild a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii, a materialelor cantitativ
si valoric;

19. Inregistreaza intririle de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de inventar
inregistreaza intrarile in custodie;

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

21. Intocmeste Nota de intrare receptie, daca achizitia se referd la un material sau obiect de inventar,

pe care o listeaza si 0 ataseaza la documentele de plata;

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

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

24. Twegisteazi i contabilitate mnijloacele fixe iuchitiate, in gestiunile ce apattin sediilot
administrative ale institutiei, contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin sediului administrativ ale
institutiei, si plata chiriei si a ratelor, mijloacele fixe primite in folosinta, In gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutici pe baza documentelor intocmite in acest scop, in contul extabilantier,
mijloacele fixe date in custodie, administrare, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei
pe baza documentelor intocmite in acest scop;

25. Efectueazd intrareca mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achitifie directd-facturd, iesirea
bunutilor prin casate, predate cu titlu gratuil, donatii a bunutilor aflate In gestiuuile ce apatlin sediilor
administrative ale institutiei;

26. Efectueazi inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic;

27. Listeaza: Figa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, Raport

inventar, Balanta contabila sintetica a conturilor pe care le are n evidenta.
A
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28. Efectueazi tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc [ix;

29 Tntocmirea fisei debitorilor si creditorilor:

30. Stabilirea, urmirirea si recuperarea atét pe cale amiabild cét si ca urmare a derulirii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. comuna Fibis;

31. Notificarea catre consiliul concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de
a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma, continutul si alte detalii ale
notificarii unui ajutor de stat;

32. Raportarea citre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.

33. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezoreric, banci, s.a.;

34, Plamficarea, coordonarea, organizarea s1 controlarea {inerii evidentei contabile bugetare;

35. Exercitarea activitatin de control financiar preventiv propriu;

36. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al U.A.T. comuna Fibis;

37. Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de directia judeteana a finantelor publice sau trezorerie;

38. Tmegistiatea in contabililate a venitwilor, pe baza situatiilor centializate primite de la directia
impozite si taxe locale si D.G.F.P. Timis - trezoreria;

39. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare trezoreriei comunei Fibis a ordinelor de plata
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de catre directia de impozite si taxe locale;

40. Inregistrarea in ordine cronologici in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

41. Intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

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

43. Evidentierea si urmirirea oricdror avansuri platite si a decontdrii lor;

44. Derularea activitatilor de casierie a primériei;

45. Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

46. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primirie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

47. Evidenta contractelor si a incasérilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;

48. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

49. Urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

50. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si  activitagilor proptii - desfasutate  de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd din domeniul de
activitate;

51. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori estec nevoic a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin U.A.T. comuna Fibis si administrarca corespunzitoarc a acestora;

52. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabila cét si ca urmare a deruldrii unor acfiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. comuna Fibis;

33. Notificarea citre consiliul concurentei a oricirei inlentii de a acorda un ajutor de stat nou, ori de
a modifica un ajutor de stat existent, conform regulamentului privind forma, continutul si alte detalii ale
notificarii unui ajutor de stat;

54. Raportarea citre consiliul concurentei a oricirui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul previzut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul local.

A
1
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Atributii Control Financiar Preventiv:

1. Fac obicctul controlului financiar preventiv proicctele de operatiuni(documentele prin care se
urmareste efectuarea unor operatiuni dupd aprobarea de o autoritate competenta, potrivit legii) referitoare
la:

a. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic, din care
reiese ca ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public; angajamentele
bugetare sunt actele prin care o autoritate competentd, potrivit legii afecteazd fondurile publice unei
anumite destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢. Modilicarea repartizitii pe timestrte si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de pléaf1 din fondurile publice;

e. Efectuarea de Tncasari in numerar;

f. Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau ale
unitdtilor administrative-teritoriale;

g. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau de conducitorii
institutiilor publice;

Atributii Buget

1. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al U.A.T. Comuna Fibis;

2. Elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

3. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

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

5. Organizarea evidenfei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificérilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

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

7. Reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decdt moneda
nationald;

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

9. Intocmirea fisei obioctivului de investitie aflat in derulare, respectiv {inerea la zi a evideniei
gatantiilot de bund executie tefinute, tespectiv testituitea gatantiei I baza 1cfetatelor Tutocinite de
compartimentele de specialitate;

10. Efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, urmare a verificarii
incadririi acestora in planurile aprobate;

11. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comuna Fibis, pana la data
de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

12. intocmirea si prezentarca spre aprobare a Consiliului local al U.A.T. Comuna Fibis a conturilor
de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si
decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

13. Urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotardrilor consiliului local privind alocarca unor
sume pe diferitele destinatii;
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14. Urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

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

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

17. Urmirirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

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

19. Verificarea periodica a evolutiei incasérilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea
unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

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

21. Transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile §i completirile ulterioare, modificatd prin Legea
187/2012;

22. Intocmirea raportirilor lunare privind plitile efecte din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportiri financiare lunare in
anul 2009;

23. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului U.A.T. Comuna Fibis.

Atributii Impozite si Taxe:

1. inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol al comunei;

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

3. Inscrierea fiscala in borderoul desfasurator si registrul de casd sumele incasate pe surse;

4. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de inregistrare
a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

5. Inlocuirea operatorului rol;

6. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societatilor comerciale, dupa depunerea dosarului
cu actele firmelor;

7. inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeaza si
semneaza carnetele si urméreste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

8. Constatd contraventiile si aplici amenzile si penalititile previzute de legislalia fiscald in
domeniu;

9. Aplicd sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
petsoance juridice, care incalcd legislatia fiscala si ia mdsurile ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 - ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

10.Analizeazi, cerceteazd si propune spre solutionare consiliului local al Comunei Fibig
cererile in legiturd cu acordarea de inlesniri la plati obligatiilor fiscale ciitre bugetul local, precumn
si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire $i compensari, in conformitate cu prevederile
legale;

11. Unniiteste i dspunde  de  1espectures  si aplicarea  hotardrilor  consiliului  local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care regAementeazﬁ impozitele si taxele
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locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
fizice;

12. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe
care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

13. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

14. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al societitii, indiferent de functia pe
care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitatii;

15 Tinerea evidentei si verificatea (uturor amenzilor de citeulatie, ttansport public local de calitond,
etc:;

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

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

18. fsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinitatii in munca si
maésurile de aplicare a acestora;

Atributii immpunere — constatare

19. Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscala;

20. Certificate de atestare fiscala;

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

22. Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

23. Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice

24. Cereri scutire impozit

25. Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;

26. Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

27. Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

28. Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

29. Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

30. Declaratii cladiri executate — persoane fizice si juridice;

31. Declaratii modernizairi la cladirile existente;

32. Declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

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

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

35. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor pulea eslima
veniturile fiscale ale bugetului local;

36. Gestionarea analitic a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor
de reclama si publicitate si mijloace auto;

37. Confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul de autorizare a constructiilor
cu baza de date a de la impozite si taxe, pentru identificareca imobilelor nou construite, care nu au fost
declarate dupa expirarca termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

38. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Fibis si a satelor
apartindtoare, atdt persoane fizice ¢t si persoane juridice.

39. Eliberarea certificatelor de fnregistiate, furegistiatea vehiculelor neinmatriculate si eliberarea
placutelor de inregistrare conform ordinul ministerul administratiei internelor nr.

40. 1501/2006 actualizat- ordin privind procedura inmatricularii, inregistrarii, radierii si eliberarea
autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor;
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41. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societdtilor comerciale, dupd depunerea
dosarului cu actele firmelor;

42. Taxa pentru mijloacele de reclami si publicitate,

43. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazd si
seinneaza catnelele si utmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

44. Aplica sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inldturarca

deficientelor constatate conform ordonantei nr.2/2001 - ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

45. Asigurad evidenta plagilor de impozite §i taxe pe baza declarafiilor depuse de persoanele
juridice;

46. 'Taxa hoteliera:

47. Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

48. Asigura si rispunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

49. Rispunde pentru toate inregistririle, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta
fiscali fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

50. Analizeazi, cerceteazd si propune spre solutionare consiliului local al Comunei Fibis
cererile Tn legdturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum
si a cererilor referitoare la operafiunile de restituire g1 compensitt, in conformitate cu prevederile
legale, in cazul persoanclor juridice;

51. Analizeazi, cerceteazi si solutioneaza contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor §i
taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si propune
primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor administrative
fiscale;

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

53. Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite gi
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

54. urmireste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotdrdrilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza

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

56. Asiguri si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor.

57. Efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,inventarierea materiei
impozabile”

58. Isi insuseste si respectd prevederile legislatici din domeniul securildtii i sandtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Atributii evidenta veniturilor

1. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasérilor in numerar de la contribuabili
reprezentind impozite si taxe locale;

2. Lfectuarca descircirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

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

4. Intocinirea referatelor de restituite si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice,
efectuarea platilor reprezentind restituiri de sume;

5. Intocmirea ordinelor de plati pentru reglarea conturilor de venituri;

6. Intocmirea lunard a documentatiei in vederea constituirii fondului prevazut de oug 92/2003;
realizarea operatiunilor previzute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

f
Elaborat: Avizat: \ Aprohat:
Consilier Juridic, p Secretar general, P T,
Drijman Constantin-Dan ? Mich Adriana-Isabela-Anca t Carcea Ghe e-Dorel

v v



Data editiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
20.02.2020 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI - U.A.T. COMUNA FIBI$ COMUNA FIBI§

7. Colaborarea cu directia generala a finantelor publice a judetului Timis, pentru care intocmeste
trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili;

8. Solutionarea neconcordantelor apdrute cu contribuabilil persoane juridice in cazul platilor
efectuate de acestea prin banci;

9. Intocmirea zilnica a jurnalului de casid cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului
incasal la sfarsitul zilei de luctu casieriei centrale utnand a fi depuse ziluic la tezotetle, emiterea zilnic, a
borderourilor de incasari pe tipuri de impozite.

Atributii executare silita

1. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organclor de politic sau a
registiului cometrtului, oti a instantelor;

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

3. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele rdmase de recuperat;

4. Valortlicarea bunurilor sechestrate prin modalitay prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

Atributii amenzi

1. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

2. Evidenta dosarelor de insolvabili;

3. Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

4. Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Atributii casier

1. Inscrierea fiscala in borderoul desfisurator si registrul de casd sumele Incasate pe surse;

2. Inlocuirea operatorului rol;

3. Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate a
celui care efectueazi plata sau in numele acestuia;

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

5. Asigura urmatoarele lucrari si pastreaza confidentialitatea informatiilor despre acestea:

Incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

Impozitul si taxa pe teren,

Taxa asupra mijloacelor de transport,

Taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

Taxa hoteliera, taxe speciale,

Facilititi comune pentru persoane fizice §i juridice

Completeazd registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

7. Ltectueaza operafiunile cu banca s1 tine legatura cu bancile in ceea ce priveste atributiile ce-1
revin;

8. fulocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primdtiei si taspunde de existenta
cronologica la zi;

;NG hO Q0 T
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9. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incaséri si plati prin
casletle,

10. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

11. Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

12. 1.a primirea chitantierelor le verifica fila cu flla, urmirind cursivitalea numerelor si semneazd pe
ultimul exemplar;

13. Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

14. Intocmeste zilnic registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din
greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneazi de citre casierul care a efectuat corectura;

15. Preda in contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa:

16. Ridica de la banca extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

17. Rispunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitétii;

18. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

19. Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmitc;

20. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnala de primar si
CFP;

21. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe
care le define, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

22. Riaspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

23. Are obligatia si raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al societatii, indiferent de funcfia pe
care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitagii;

24. Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de calatori,
etc.;

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

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

Art. 22. Compartiment Asistentd Sociala si Stare Civila

Atributii asisten{a sociala

1. in conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile si completérile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

a. asigurd asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali

b. asigura asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferitd de legislatia
specificd

c. creeazd, intreline gi dezvolld baza de dale aferenta activitdtii

d. colaboreazi cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

e. verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezintd semestrial
rapoarte consiliului local;

f. efectueaza anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-un grad
de handicap si le pune la dispozitia comisiel judetene de expertiza medicala

/)
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g. efectueaza la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap, anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiazd de ajutor binesc lunar;

h. colaboreazi cu [.S.I.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze ori
mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

i. identifici persoanele vérstnice care pot beneficia de drepturi de asisten{d sociala potrivit
prevederilor legale;

J. organizeazd programele de pregitire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de munci;

k. controleaza si monitorizeaza permanent activitatea fiecarui ingrijitor pe perioada cét este angajat,
intocmeste anual si ori de cate ori se considera necesar Raportul de evaluare in vederea reinnoirii
atestatului;

|. intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in camine pentru pensionari,
camine pentru batrani si cdmine spital pentru batrani bolnavi cronici, faciliteaza accesul in alte institufii
specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2. In conformitate cu 0.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificérile si completérile ulterioare:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incilzirea locuingei, precum si a unor
facilitdti populatici pentru plata energiei termice

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

c. intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incélzirea locuintei,
precum si a unor facilitdti populatiei pentru plata energiei termice;

d. intocmeste borderou privind plata pentru incélzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei
pentru plata energiei termice;

e. raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum si a
unor facilitafi populatiei pentru plata energiei termice la AJPIS Timis si la Consiliul Judetean Timis

f. instiintarea persoanelor a caror dosare au fost aprobate/respinse.

3. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:

a. primeste si verificad dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de cetdteni in
conformitate cu legislatia in vigoare

b. efectueazd anchete sociale in vederea acordirii alocatiei pentru sustinerea familiei,

c. acordd indrumare si asistentd de specialitate in conformitate cu aceastd ordonanta privind alocatia
pentru sustinerea familiei

d. verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

e. tine evidenta la zi a dosarelor

f. comunici in scris dispozifia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei

g. oferd asistentd si consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile prevazute de
lege

h. intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea drepturilor
privind Legea 277/2010.

4. In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificirile si
completarile ulterioare, indeplineste urmatoarcle atributii specifice:

a. Intocimeste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social

b. efectueaza anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile previzute de lege;

a. Inlocmeste siluatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate sa efectueze lunar 72 ore muncd la actiuni sau lucrari de interes local stabilite de primarul
Comunei Fibis;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspendd dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;
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c. intocmeste lunar tabelul cu beneflciarli de ajutor social, petsoane aptle de munca, pe care il
transmite Agentiei Judefene de Ocupare §i Formare Profesionala (AJOFM) si AJPIS Timis;

d. tinc cvidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sé prezinte lunar
dovada ci sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munc si nu au refuzat nejustificat un loc de
munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionald;

o. elibereazi la cerere adeverinte care si ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

5. In conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului
in vérsti de pana la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b. vetilicate docuinentatie,

¢. intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timis;

d. intocmeste borderouri si documente aferente dosarelor beneficiarilor si le inainteaza la AJPIS
Timis.

Atributii Autoritate Tutelara

1. Ta solicitarea instantei de judecatd, intocmeste lucririle necesare in cauzele privind tutela si
curatela pentru minori i majori, in cazurile prevazute de lege.

2. La solicitarea notarului public intocmeste referat privind numirea curatorului special care il asista
sau reprezintd pe minor respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub interdictie judecatoreascaa la incheierea
actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii succesorale.

3. Intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

4. Intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumpdrarii de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;

5. Tine evidenta dosarelor de tuteld minor si tuteld bolnav pus sub interdictie, indeplineste atributii
referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile minorului si ale bolnavului pus sub interdictie
judecatoreasca sau dupi caz cu privire la supravegherea modului in care tutorele administreaza bunurile
minorului sau ale bolnavului pus sub interdictie judecétoreasca.

6. Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate de cétre biroul
notarial, privind desfacerea cisitoriei prin divort, stabilirea locuintei minorilor si exercitarea autoritatii
parintesti.

7. Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecata, privind divorful, stabilirea locuintei minorilor, exercitarea autoritatii parintesti
cu privire la acestia, stabilirea contributiei de intretinere, tigada paternitétii, stabilirea paternitatii,
incuviintarea purtirii numelui, modificare masuri luate fatd de un minor prin sentinta judecétoreasca, etc.

8. Numiri de curatori in cauze succesotale pentiu minoti, sau in otice alti situatie in care périntele
este impiedicat sa- reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

9. Verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori care comit
infiactiuni, persoanc varstnice, aménarea sau intreruperea exccutdrii pedepsei in cazul condamnatilor cu
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidentd, precum si in orice alta situatie, la solicitarea
unor institutii, autoritati;

10. Verificarea anuald sau ori de cate ori situagia o impunc a tutorilor si curatorilor aflati in evidenta;

1. Intocmirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoate de urgentd, precum st pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fird apartinatori sau aflati intr-o stare de dependenta sociala.

12. Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitéti in vederea beneficierii de scutiri
la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in
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vedetea estitnditii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor sculiti; comnunicatea cu biroul
buget, contabilitate. impozite si taxe.

13. Intocmeste in baza investigatiilor efectuate in teren, referate si acorda asistentd si consiliere
persoanelor varstnice, in vederea incheierii unor acte juridice, conform Legii 17/2000, cu modificarile
ulterioare.

14 Cand este sesizatd sau se autosesizeazd autoritatea tutelard, solicitd Serviciului Public de
Asistentd Sociald, sd intocmeascd ancheta sociala cu privire la modul de exercitare a obligatiei de
intretinere si ingrijire a persoanei varstnice de cdtre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a
actului juridic de instrdinare urmand sa facad propuneri, potrivit legislatiei, in acest sens.

15. In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

16. Conduce evidenta persoanclor carc neccesitd ocrotire si protectie din partea autoritétii tutelare si
va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelard

17. Furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum si monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;

18. Realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separérii copilului de familia sa;

19. Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
familia sa;

20. Contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

21. In conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. Identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social,;

b. Luarea unor masuri de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invatdmant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca);

c. Raportare statistica trimestriala si anuala la ajpis si dgaspc Timis.

d. Identificd activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

e. Activitati de informare despre drepturi si obligatii, actiuni i masuri de sensibilizare si
constientizare,

f. Actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,

g. Sprijinirea si mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

h. Servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

i. Informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

J. Identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc,

k. Ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,

. Urméreste in permanentd identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de
risc social

m.Jla misuri pentru solutionarca in cadrul competentelor sale, a oricdrei solicitdri sau sesiziri
referitoare la persoane aflate in stare de risc social

22. In conformitate cu Legea 19/2018 — (r1) privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu
modificiirile gi completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a. Efectueaza anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei nationale
de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea gradului de dependenta;

b. Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

23. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala.

Atributii stare civila:
I Coordonenzi intreaga activitate de stare civila Ia nivelul oragului, in striinsi legfiturd cu institufiile
specializate; |
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2. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civild inregistrale;

3. Inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare §i trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupid caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii,

4. 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 completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificérile si
completarile ulterioare;

5. Elibereazi, la cererea persoanelor [izice, dovezi privind imegisttatea unui act de stare clvila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civili;

6. Trimit structurilor de evident a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
eviden(d a persoanclor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

7. Trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 10;

8. Intocmesc buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica;

9. Dispun misurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civila In conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

10. 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;

11. Propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmitor, i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul D.E.P.
Timis;

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

13. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
molivare, pentru a [i transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala;

14. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, 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 inaintcaza D.E.P.A.B.D., In vederca avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

15. Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de state civild procutate din
strainitate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre D.E.P. Timis in coordonarea cirora se afli;

[ 1]
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16. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificdri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilda sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd D.E.P. Timis,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitici de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

17. Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.E.P. Timis;

18. Tnainteazi D.E.P. Timis exemplarul I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate menfiunile din registrul
de state civila - exemplarul [,

19. Sesizeazd imediat S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special.

20. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sid ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striiinatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si
12;

21. Efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetdfenie domiciliate in Romania;

22. Efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de citte D.E.P. Crag
Severin a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23. Efectueaza verificéri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparifiei si a mortii unei persoane, precum $i inregistrarea
tardiva a nasterii;

24. Inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul D.E.P. Timis;

25. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ;

26. Transmit lunar la D.E.P. Timis situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexanr. 7;

27. Transmit lunar la D.E.P. Timis situatia casatoriilor mixte.

Art. 23. Compartiment Agricol

Atributii privind Registrul Agricol

1. Intoemirea si (inerea la zi a Registrulul agricol, pe suport de hértle si in formal electronic, prin
organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor registrului agricol
aprobate prin hotirdre a guvernului n scopul asigurérii unei evidente unitare cu privire la categoriile de
folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale in baza dispozitiei
primarului Comunei Fibis;

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
somaj, ajutor social, persoanc cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere, pentru subventii si
obtinerea de credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

4. Operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a vinzirilor - cumpidririlor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentic; 1
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5. Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

6. Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produscle, productiile estimate si cantitagile
destinate comercializirii;

7. Completarea certificatului de producator cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal,

8. Afisarca intr-un tabel nominal a titularilor certificatclor de producétor, pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii;

9. Furnizarea periodicd(lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteana de Statistica Timis;

10. Evidenticrea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreplatite,

11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor(autor, mogtenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent
casei de locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

13. Aduc la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

15. Tutocineste documnentatiile pentru cotnisia locala de fond funciar;

16. Verifici modul de folosire a terenurilor declarate la Registrul agricol si existenta efectivelor de
animale, colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;

17. Colaboreaza la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza teritoriului
Comunei Fibis si a oricéror alte proiecte de hotirare privind punerea in aplicare a actelor normative emise
de parlament si de guvern sau pentru imbunititirea activitatilor pe care le desfasoara.

18. Sprijinad activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate
publica sau privata a Consiliului Local;

19. Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia mésuri pentru
evidenta, apararea, conservarea §i folosirea rationala a terenurilor agricole apartindnd administratiei
consiliilor locale;

Atributii pisune

1. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Fibis;

2. intocmeste contractele de pasunat si urmireste incasarea taxelor pentru pasune conform HCL si
prevederile contractului;

3. Promoveazi proiecte privind organizarea pasunatului pe raza teritoriului Comunei Fibis si a
oriciror alte proiecte de hotiirire privind punerea in aplicare a actelor normative pentru imbunatifirea
activitatilor pe care le desfasoara;

4. Intocmeste si tine evidenta privind lucririle de imbunititire a pasunilor pe raza teritoriald a
Comunei Fibis;

5. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea pasunilor;

6. Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a pasunilor;

7. Asigwi si partlicipd efectiv la aplicarea prevedetilor legii fondului funciar, ia mdisuri pentru
evidenta, apararca, conservarca si folosirea rationala a terenurilor agricole apartinind — administrtiei
consiliilor locale;

8. Solutioneazi cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala a Comunei Fibis;
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Art. 24. Compartiment Relatii cu Publicul

Atributii relatii cu publicul

L. Facilitarea participarii direcle a cetatenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul
administratiei locale;

2. Asigurarca accesului gratuit si permanent la informatie, atat din domeniul administratiei locale cit
si din alte domenii de activilate,

3. Scurtarea timpului si a efortului afectat de cetafean rezolvarii unei probleme personale sau
comune unui grup;

4. Ajutarea cetiteanului de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii
utile si institutia, serviciul sdu persoana care 1i poate rezolva problema;

5. Createa unot relatii de colaborate cu alte institutii publice,

6. Asigurd informarea cetdtenilor asupra activitatii consiliului local si a primdriei Comunei Fibis,
preludand reclamatiile, sugestiile sau sesizarile cetdtenilor cu privire la planuri sau proiecte noi pe care
primaéria inten{ioneazi si le dezvolte;

7. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobdri, care, potrivit
legii, intrd in competenta primirici sau consiliului local, asigurdnd si serviciile legate de prelucrarca
acestor documente in vederea solutionarii;

8. Colaboreaza cu colegiul consultativ cetitenesc - grup format din lideri de opinie ai grupurilor;

9. Asigwa accesul la mfounatiile de interes public, comnunicate din oficiu, conform L.544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

a. afisare la sediul institutiei;

b. publicatii proprii;

c. puncte de informare - documentare;

d. site-ul propriu al institutiei.

10. Actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de céte ori este necesar;

11. Asigura publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

i.difuzare de comunicate;

j- informari de presa;

k. conferinte de presa;

l. interviuri.

12. Informeazi referitor la stadiul unor lucrari si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primériei;

13. Gestioneaza corespondenta electronica prin preluarea si transmiterea cétre secretariat a adreselor
si petitiilor sosite on-line;

14. Furnizeaza raspuns la cererile de informatii publice, depuse de cdtre cetdteni sau alte institutii,
in termenul stabilit de lege;

15. Preia si solutioneazi sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
primariei, solicitdrile de informatii de interes public;

16. Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primiriei, la solicitdrile de informatii publice, conform L.544/2001;

17. Aduce la cunostinta conducerli propunerile si sesizirile cetitenilor in vederea unei bune
functiondri a structurilor din cadrul primariei;

18. Ofera informatii cetdtenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;

b. activitatea primariei si consiliului local;

19. Redacteazi si comunica raspunsurile la solicitéri, cétre cetdteni si institutii, in termenul legal;

20. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a

compartimentului; [
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21. Intocmeste si opereazi in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

22. Intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

23. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

24. Convoaca Consiliul local, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din nr. consilierilor in
functie, respectand procedurile prevazute de lege;

25. Intocmeste procesul verbal si il pune la dispozitia consilierilor locali inaintca ficcdrei sedinte;

26. Intocmeste dosarele de sedintd, asigurd legarea si numerotarea acestora si le prezintd celor in
drepl pentru setnnare si statnpilare;

27. Inregistreaza dispozitiile primarului in registrul special si le comunic autoritétilor, institutiilor
publice si persoanelot intetesalte,

28. Inregistreaza hotardrile consiliului local in registrul special si le comunica autoritatilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;

29. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

30. Rispunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese si indeplineste urmatoarele atributii:

a. primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberdnd la depunere o
dovada de primire;

b. la cerere, pune la dispozitia personalului fotmulatele declatatiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

c. oferd consultantid pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d. evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e. asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, dacd aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire;

f. intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazd de indatd aceste persoane,
solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare

31. Raspunde solicitérilor privind transportul public de persoane;

32. Asigura luarea masurilor legale privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice;

33. Transmite petitiile gresit indreptate, catre autorititile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintdnd si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

34. Transmite solicitdrile care nu se incadreaza in competentele institutiei, catre autoritatile sau
institutiile publice competente, ingtiingdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

35. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip prevazute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

36. Convoacd, dacd este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizand
nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

37. Furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primarie — prezintd
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatca acestora;

b) Furnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberirii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

¢) Furnizeazi informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare;

Atributii Registratura
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1. Constituie baza de date prin preluarea de la compartimentele/birouei din cadrul Primariei
Comunei Fibig, a tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetétenilor si prezentarea lor;

2. Oferd relatii privind modalitalea de a obtine diverse documente, avize, aprobdri, care, potrivit
legii, intrd in competenta Primariei sau Consiliului Local, scutindu-I pe cetitean de eforturi suplimentare;

3. Asigurd Intreaga activitate privind audicniele la conducerca executiva a Pritndrici,

4. Verifica, inregistreazd si predd compartimentelor/birourilor cererile si documentele depuse de
cetéteni;

5. Atribuie fiecdrui petent numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate;

6. Pastreaza stampila Primariei si o aplicd pe documente;

7. Primeste si inregistreazi corepondenta adresati Primariei, atét prin intermediul serviciilor postale
cdl i cea depusd personal, de catre institutiile publice, socielafi comerciale, alte persoane juridice sau
fizice;

8. Prezintd toatd corespondenta inregistrata, spre repartizare, secretarului sau, dupa caz, Primarului
Comunei Fibis;

9. Preia zilnic mapele de corespondentd de la primar/viceprimar/secretar si dupd inregistrarea
documentelor, le distribuie compartimentelor/birourilor;

10. Verifica modul de rezolvare si descércare a documentelor care au termen de solutionare depasit;

11. Intocmeste si tine evidenta borderourilor de expedicre a corespondentei prin posta,

12. Asigurd relatia cu Oficiul postal arondat si/sau firma prestatoare de servicii postale in ceea ce
priveste ridicarea si predarea zilnica a corespondentei, pe baza de borderou; verifica si pastreazi evidentele
cu privire la aceasta;

13. Gestioneza cheltuielile de expeditie a corespondentei si a coletelor postale;

14. Urmareste respectarea clauzelor contractuale cu firma prestatoare de servicii postale;

15. Raspunde de verificarea si respectarea conditiilor din contractele incheiate cu prestatorul de
servicii postale ;

16. Pastreaza confidentialitatea datelor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

17. Asigurara relatia cu alte institutii In ceea ce priveste predarea, de urgentd a corespondentei pe
bazi de borderou;

18. Pe baza unui tabel se intocmeste lunar un centralizator de corespondentd, reprezentand
documentele expediate prin posta: recomandate/cu confirmare de primire, precum si gramajul plicului.

19. Scrierea rapidd, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele, intalnirile de afaceri,
stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor.

20. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat, corectarea greselilor, cunoasterea unor sisteme de corectare a
materialelor pentru editorial.

21. Cunouagletea si aplicatea cotectd a prevedetilor legale si a aclelor adininistrative inlerne emise
cu privire la inregistrarea g1 circulatia documentelor;

22. Probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfasurarea in bine
conditii a intdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor gi a partenerilor de afaceri,
cunoaslerea, documentarea in ceea ce privestle regulile de comportament si protocol speciflce (irii din care
vine partenerul, preglilirea corespondentei protocolare cu ocazia dileritelor evenimente.

23. Evidenta necesarului de consumabile (secretara intocmeste referatul cu necesarul de rechizite
pentru compartimentul secretariat;

24. Pregatirea célatoriilor de serviciu ale sefului, rezervarea de bilete, a camerei de hotel, obtinerea
vizei (dacd este cazul), pregitirea documentelor necesare pentru intdlnirile de lucru, contactarea
persoanelor cu care trebuie sé se intdlneasca seful si stabilirea programului.

25. Primnirea si tansiniterea comnunicarilor telefonice,

26. Difuzarea in unitate a deciziilor si instructiunilor cu caracter d‘e circulata;
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27. Elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile, ce au fost
tezolvale de serviciile de specialitate,

28. Asigurd informarea cetitenilor asupra activitati Consiliului Local si a Primariei comunei Fibis,
preludnd reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetitenilor cu privire la planuri sau proiccte noi pe care
Priméria intenfioneaza sa le dezvolte.

29. Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se alla solutionarea unui acl, a unui
dosar depus la Primarie.

30. Pot solicita in orice moment informatii de la angajatii primariei, cu privire la modul de
solutionare legala a problemelor ridicate de cetateni

31. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

Art. 25. Atributii achizitii publice

1. intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare conducatorului
autorititii contractante conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul serviciului financiar contabil;

2. Operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice, modificari/
completiri care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

3. Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

Primirea si analizarea listelor cu cantitati;

Primirea si analizarea temelor de proiectare;

Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte;

9. Cumpdrarea directa on-line din catalogul electronic;

10. Intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie public, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de calificare si
selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

11. Elaborarea, finaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

12. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

13. Transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de
legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

14. Notificare anap, daci este cazul, si gestionarea relatiei cu anap pe durata verificarii aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica;

15. Gestionarea relatiei cu ANAP;

16. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea comisiei de evaluare §i
numirea membrilor acesleia;

17. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

18. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificari la documentatia de atribuire;

19. Primirea ofertelor;

20. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedinfei de
deschidere a ofertelor;

21. Participarea la sediniele de evaluare a oferlelor, verificarea propunertlor tehce si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23. Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24. Comunicarea rezultatului procedurii;

25. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutiondrii acestora;
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26. Elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica si inaintarea
aceslola spie selnnate,

2'/. Elaborarea anuntulu1 de atribuire;

28. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul cistigitot
si ofertantii necastigatori;

29. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receplie partiala si
finala;

30. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare proceduri de atribuire,in baza proceselor —
verbale de receptie partiald sau finala, acolo unde exista obligativitatea conform legii.

Art. 26. Compartiment Urbasnism

Atributii Urbanism

1. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al Comunei Fibis
sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanisticd a Comunei Fibis
precum §i a teritoriului administrativ;

2. Participd la toate actiunile consiliului local si ale Priméariei Comunei Fibis care au drept scop
dezvoltarca urband si amenajarca spatiilor publice ale orasului, precum i amenajarca teritoriului
administrativ al Primiriei Comunei Fibis.

3. Organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si
autorizatiilor dec demolare;

4. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al Primariei
Comunei Fibis.

5. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

6. Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredinfare prevazute de lege,
derularea acestora fiind asiguratd de Compartimentul achizitii publice.

7. Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanta
deosebita. '

8. Prezinta, la cererea consiliului local al Comunei Fibis si a primarului, rapoarte si informaéri
privind activitatea urbanistica si de amenajare a teritoriului.

9. Informeazd consiliul local si primarul despre maésurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism.

10. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Comuna Fibis.

11. Intocmeste propunerile pentru atribuirea de denumiri strizilor de pe raza Comunei Fibis.

12. Asigura baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelatd cu baza de date
de urbanism si amenajarea teritoriului.

13. Participa la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarea
teritoriului ce se supun hotérarii acestuia.

14. Asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor pentru
desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezintd spre semnare
persoanelor competente, rdspunzand de legalitatea acestora, astfel:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

b. detetinarea 1eglementarilor din documentatiile de utbanisin, respectiv a diteclivelor cuprinse in
planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicité certificatul de
urbanism;
urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile
de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
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d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

e. slabilirea, impreund cu membril Comisiel lehnice de amenajare a tetitoriului si urbanisin a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizdrii;

[ stabilirea taxei pentiu certificatul de wibanisin si uratirca incasatii ci,

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;

b. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de citre
Consiliul local al Comunei Fibis;

c. eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungite si utinarirea achitarii acesteid,

d. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare §i conservare a acestora pe
raza comunei; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitecturd; initiere si
coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

e. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru publicare
pe site;

f.indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectarc a
documentatiilor de amenajare a (eritoriului si de urbanisin; luarea masutilor prevazute de lege in cazul
nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

g. urmdrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

h. asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

i.organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

j.intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

15. Emite Autorizatii de constructie/desfiintare, cu urmaitoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmérirea incasarii
acesteia; urmarirea incasirii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

d. stabilirca taxci de desfiintare si urmdrirca incasirii acesteia; urmdrirea incasirii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de
procedura fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui
numar;

[Leliberarea autorizatiei de constructie;

16. Clibereaza prelungiri ale Autorizatici de Construire/Desfiintare, la solicitarca beneficiarului;

d) calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conl. Cod Fiscal);

e) gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitdy de planificare urbana;

f) indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevdzute de lege in cazul
nerespectari prevederilor din documentatiile de amenajare a (eritoriului si de urbanisin;

A
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g) intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

h) punerea In aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor precum si a documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Dasigutatca gestiondrii, evidentietii si actualizatii documentatiillor de wbanisin si amcenajare a
teritoriului;

Jj)organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

k) constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasdrii acestor sume conform
Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele mésuri pentru realizarea
locuintelot actualizala, sume cate constituie venituti suplimmentare la buget.

17. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare, astfel incat sd nu devina aplicabile dispozitiile OUG nr. 27/2003 privind
procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea nr. 486/2003; raspunde in conditiile OUG nr. 27/2003.

18. Urmadreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul in
care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucriri neautorizate propune
deindata masurile prevazute de lege;

19. Rezolva sesizarile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului,
sub sanctiunile prevazute de lege.

20. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului.

21. Asigurd informarea cetdtenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajare a teritoriului.

22. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportdri solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale.

23. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza.

24. Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.

25. Asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii la finalizarea constructiilor,
stabileste si rispunde de incasarea taxei de regularizare;

26. Asigura intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fird constructii intravilan si extravilan
care fac parte din patrimoniul Comunei Fibis;

27. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizérilor primite de la cetdtenii Comunei
Fibis referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor, in colaborare cu
serviciul specializat.

28. Asigurd intocmirea si rispunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica a Comunei Fibis precum s1 de amenajare a teritoriului, conform prevederilor legale.

29. Initiazd proiecte pe teritoriul administrativ al Comunei 'ibis care se executd din bugetul local
sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public — privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti
pe teritoriul administrativ al Comunel Fibis.

30. Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile de incredinfare
previzute de lege, urmirirea proiectelor pe parcursul elaboririi, receptionarea lucririlor de proiectare.
Elaboreaza propuneri de organizare de concursuri de arhitectura pentru proiecte de importantd deosebita.

31. Asigurd cxccufia proiectelor de urbanism si arhitecturd finantate din bugetul local prin
procedurile de incredintare previzute de lege, si controlul urmaririi executiei pe santier, receptionarea
lucrarilor de executie.

32. Stabileste si propune primatului masuti pentiu refacerea si protectia mediului inconjurator,
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33. Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea
zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale,
propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism gi de
amenajare a teritoriului.

34. Colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii
bugetului local.

35. Asigurd elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic gencral al orasului si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism.

36. Asigurd monitorizarea, urmirirea stirii monumentelor de arhitectura i a zonelor de rezervatii §i
sonelot protejale si face ptopuneti penliu conset vatea, tepatatea si punerea lot in valoare.

37. Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare urbana.

38. Supune aprobirii consiliului local, Planul Urbanistic precum si celelalte documentatii de
urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a orasului si a teritoriului administrativ.

Atributii Amenajarea teritoriului

1. Tine evidenta A.C. gi C.U. eliberate (prin Registrul autorizatiilor de construire/desfiintare si a
Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de arhivarea acestora;

2.  Gestioneaza Planul Urbamstic General (P.U.G.) al orasului si satelor comnponente

3. Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate ;

4. Identifica posibilititi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a localitafii.

5. Urmireste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucriarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

6. Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigurda informatiile
solicitate;

7. Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

8. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;

9. Executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

10. Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

11. Rezolva si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

12. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza si execute lucriri fird obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii;

13. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdirilor de constructii modilicatd gi
completata;

14. Participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd mésurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

15. Intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalci prevederile legale privind
disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

16. Colaboreazi pentru realizarca activititii cu diferite institutii;

17. Verificd lucrarile exceulale;

18. fntocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii citre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

19. intocmirea formularelor citre Directia Judeteana de Statistica;

Atributii privind cadastrul

)
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1. Verificarea planurilor parcelare si planurilor de incadrare in tarla, eliberare planuri de punere in
posesie n vederea inscrierii terenurilor in cartea funciara;

2. Verillcare rapoarte de expertizd tehnice judiciare in cazul dosarelor allate pe rolul instanfelor de
judecatd in care Comunei Fibis este parte;

3. Trasare parcele si intocmire procese verbale de predare primire in cazul terenurilor vandute de
Comuna I'ibis;

4. Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Comunei Fibis si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

5. Efectueaza masurdtlori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de fond funciar, asigurd prelucrarea datelor culese din teren cu ajutorul programelor
infotnatice, Intocineste planutile de punete in posesie si planutile patcelate, asiguia punetea in posesie a
persoanelor indreptatite, intocmeste procesele verbale de punere in posesie si toate documentele necesare
eliberdrii titlurilor de proprietate;

6. Tine evidenta scripticd si electronica a numerelor cadastrale, nume, vecinatati, listd proprietari,
actualizand datele;

7. Asigurd desfasurarea in bune conditii a colaborarii intre Comunei Fibis si Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliarda Timis, conform legii cadastrului si publicitatii imobiliare si a ordinelor emise de
catre directorul genceral al Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara.

8. Conduce si actualizeasa evidenta propuietatilor imobiliate si a modificatilor acestora,

9. Identificd bunurile imobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10/2001;

10. Reglementeaza situatia juridica a acestor bunuri in evidentele de carte funciara si in evidentele
patrimoniale ale Comunei Fibis;

11. Propune primarului Comunei Fibis valorificarea bunurilor imobile, care ar putea face obiectul
Legii nr. 10/2001, in conditiile legislatiei in vigoare;

12. Constituie si actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
Comunei Fibis;

13. Intocmeste documentatiile de reglementare juridici in vederea inchirierii, concesionirii sau
vanzarii terenurilor aflate in domeniul public sau privat al Comunei Fibis;

14. La cerere, presteaza servicii pentru terti pe bazi de taxe stabilite de Consiliul Local al Comunei
Fibis, potrivit reglementérilor legale (conform H.C.L. nr. 73/2002 privind aprobarea tarifelor aplicabile
pentru seviciile prestate);

Atributii privind Patrimoniul

1. Asigurd realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotaréri ale consiliului local, sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
Comunei Fibis, conform legii, dupl inscrierea in evidentele contabile.

2. line evidenta completd a solicitdrilor de parcele si pune aceste evidente la dispozitia comisiei
constituite in vederea analizérii si supunerii spre aprobarea Consiliului Local al Comunei Fibis a
repartizirii parcelelor pentru tineri, aflate in administrarea Consiliului Local al Comunei Fibis.

3. Urmaireste si asigurd respectarea prevederilor legale stabilite prin hotdrari ale consiliului local,
privind atiibuirea spatiilor de locuit apattindnd fondului locativ de stat pe categorii de locuinte.

4. Participd la toate actiunile consiliului local si ale Primériei Comunei Fibis, care au drept scop
actualizarca cvidentei, administrarca, exploatarca, conscrvarca si Intretinerca domeniului public si privat al
Comunei Fibis.

5. Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotarérilor consiliului local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul Comunei Fibis.

6. Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan.
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7. Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare finaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartigiilor pentru spatiile cu altd destinatie decét aceea de locuintd sau
terenuri care au [ost adjudecale prin licitatie publicd de célre diferite persoane juridice sau [1zice.

8. Intocmeste documentatiile necesare pentru identificarca imobilelor care sunt cerute spre
retrocedare de catre cultele religioase si minoritétile nationale din Comunei Fibis

9. Urmareste respectatea si aplicarea hotardrilor consiliului local Fibis si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului Comunei Fibis, ia mdasuri de sancfionare a
contravenientilor; face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

10. Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetifenii Comunei Fibis referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea §i exploatarea patrimoniului consiliului local.

1. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu autoritatea Consiliului Local Comunei Fibis.

12. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fard autorizatii sau prin
nerespectarea autorizagiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public de interes local.

13. In baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea Comunei
Fibis actualizeazi valoarea acestora;

14. Tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii provizorii,
chioscuri, mobilier stradal, elc., penlru care s-au organizat licitatii publice.

15. Asigurd intrarea in proprietatea Comunei Fibis a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, ii apartin.

16. Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

17. Verifici la fata locului si solutioneazi, cu respectrea termenului legal, sesizarile si reclamatiile
facute de cetateni care se referd la activitatea de care raspunde.

18. Constatd contraventii §i aplicd sanctiunile contraventionale date in competentd prin
imputernicirea primarului.

19. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primériei pentru rezolvarea problemelor
comune.

20. Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitatile de
care raspunde.

21. Tine evidenta spatiilor avand altd destinatie decat locuinta si face propuneri de repartizare sau
licitare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare.

22. Conduce evidenta operativd a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public si privat al Comunei Fibis, actualizeaza periodic evidenta acestora, operand
toatc modificérile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din domeniul public si privat,
dezmembriri, casari. etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

Art. 27. Compartiment Cultura

1. Raspunde de intreaga activitate legata de desfasurarea activitatilor culturale organizate la cdminul
cultural al Comunei Fibis;

2. Coordoneazi programarea evenimentelor culturale, sportive si sociale desfagurate incadrul
caminului cultural al Comunei I'ibis;

3. Raspunde de intretinerea salilor caminului cultural, mobilierului, veselei si a celotlalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din dotare;

4. Conduce, organizeazi si desfasoara activitati cultural-artistice si de educatie permanent;

5. Elaboreazd un program de dezvoltare si strategii culturale;
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6. Promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Comuna Fibis, sustinerea si
asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in Comuna I'ibis de
cétre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

7. Dezvoltid si mentine relatii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale (ONG-uri) care
deruleaza programe educativ-culturale in domeniu;

8. Colaboreazd cu anumite compartimente de specialitate din cadiul Primériei Comunei Tibis in
scopul integrdrii propunerilor de angajamente fatd de institutiile din domeniu sau de competenta in
ansamblul programelor sustinute de Primédria Comunei Fibis.

9. Dezvolta relatii permanente cu institutiile municipale de cultura in scopul fundamentérii
strategiilor culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

10. Analizeaza si avizeazd proieclele regulamentelor de organizare si funcpionare ale mstitugilor
municipale de cultura;

11. Analizeazi dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea ofertei
culturale locale;

12. Evalueazd programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institutiile
de culturd in conformitate cu legea din domeniu;

13. Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor
de organizare a vie culturale locale st la dezvoltarea olerter cullurale locale, precum si celor care sustim
proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile municipale;

14. Analizeaza proiectele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu uniunile
de creatie, asociatiile profesionale de utilitate publica, inifiaza programe in parteneriat pentru dezvoltarea
si sustinerea ofertei culturale a Comunei Fibis;

15. Se informeazd sistematic si desfdsoard relatii pe baze permanente cu organismele
guvernamentale, regionale precum si cu reprezentantele organismelor internationale din Romania in scopul
identificarii surselor extrabugetare de finantare a proiectelor si programelor culturale initiate sau sustinute
de Comuna Fibis; promoveaza si urmareste demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar
derularii programelor respective;

16. Analizeaza legislatia specifica domeniului sau de competenta si propune spre aprobare norme
locale privind procedurile si fundamentarea deciziilor autoritatilor municipale in raport cu solicitarile si
propunerile organizatiilor neguvernamentale si persoanelor fizice in ceea ce priveste sustinerea si
dezvoltarea ofertei culturale in Comuna Fibis;

17. Coordoneaza programarea evenimentele culturale, sportive si sociale desfasurate pe domeniul
public al Comunei Fibis;

18. Gestioneaza si rezolva corespondenta sositd prin mail sau prin registraturd pe tema finantérii
nerambursabile a programelor, proicctelor si actiunilor sportive acotdate de Priméria Comunei Fibis.

19. Raspunde de intreaga activitate legata de desfasurarea activitatilor culturale organizate la nivelul
comunei;

20. Tine evidenta stricta a debitorilor si incasarilor in acest sector de activitate, pentru care prezinta
informari periodice;

21. Se implica in depistarea unor noi surse de autofinantare si atragerea de sponsori care sa sustina
activitatca cultural-artistica la Fibis;

22. Raspunde si gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in patrimoniul caminului
cultural Fibis;

23. Raspunde de intretinerea salilor caminului cultural, mobilierului, veselei si a celorlalte mijloace
fixe si obiecte de inventar din dotare;
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24. Colaboreaza cu inspectoratul judetean pentru cultura prahova, alte institutei de cultura,
invatamant, sanatate si cu celelalte asezaminte culturale din judet sau din tara pentru realizarea unor
activitati culturale la nivelul localitatii sau in afara acesteia;

25. Propune si intocmeste calendarul anual de activitati culturale, impreuna ocu bibliotecarul
cotnunal,

26. Sustine si organizeaza alle tiputi de aclivilati, ceremnonii, simpozioane, mese rotunde, lansari de
carte, de film, expozitii de pictura, grafica si fotografie etc., in stransa legatura cu bibliotecarul comunal;

27. Participa la cursurile de calificare si de perfectionare in domeniu;

28. Participa la chimburi de experienta in domeniu judetean, regional, national si international prin
organizare si participare la concursuri, festivaluri, ateliere de lucru etc.;

29. Incheie parteneriate si infratiri in domeniile performante pentru punerea in valoate si alitimate a
talentelor din Comuna Fibis:

30. Organizeaza selectii in scoli pentru descoperirea si atragerea de noi talente;

31. Raspunde de intretinerea si pastrarea bunurilor aflate in subinventarul sau, subinventar ce face
parte inegranta din inventarul general al primariei;

Art. 28. Compartiment Situatii de Urgenta

1. intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pistrare a tuturor
activitAtilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgent(a;

2. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pistrare a tuturor
activitdtilor de prevenire si stingere a incendiilor

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor
de protectie civila.

4. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate i de interventie.

5. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitétile de protectie civild anuale si
lunare, de pregétire a formatiilor, salariatilor si populatiei

6. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participdrii la
pregatire.

7. Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C.
deblocare - salvare, medicali, sanitar — veterinara, evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgenta, etc.

8. Raspunde de asigurarea mdsurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului Inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si
conflictelor armate.

9. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

10. Prezintd informdéri cu privire la realizarca mésurilor de protectic civild, a pregiltirii si alte
probleme specifice.

11. Propune masuri de imbunitagire a activitifii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competenta.

12. Acordi asistenta tehnicd de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct
de vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea maisurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

13. Participa la activititile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Banat al judetului Timis si la actiunile
interventie in zona de competenta.

14. Participa la convocdri, bilanturi, analize si alte activitdti conduse de esaloanele superioare.

15. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protec‘;iﬁ civila.
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16. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si eviden{d a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor i literaturii de protectie civila.
17. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice

18. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila,

19. Informarea si pregdtirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

20. Organizarea si asigurarea stérii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
penttu situatin de urgenta st a celotlalte organisine spectalizate cu attibugin m domeniu,

21. Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenti;

22. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

23. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict
armat;

24. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilita{ilor publice
aleclale;

Art. 29. Compartiment Administrativ
Atributii guard

1. Efectueazéd si mentine in permanenta starea de curdtenie a imobilului institutiei, mobilierului
acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

2. Executd incilzirea incidperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea si buna
gospodarire a combustibilului necesar incélzirii;

3. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupad orele de program a personalului
administratiei publice locale, o pastreaza si o preda functionarului public ce are astfel de atributii;

4. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate seful biroului administrativ-deservire sau
referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

5. Aduce la cunostinta sefului serviciului orice nereguld constatata pe perioada serviciului sau;

6. Sa mature zilnic holul si incaperile imobilului, s& mature sau/si sa spele holul, scara imobilului
ori de céte ori este nevoie (cel putin o datd pe zi) pentru a indepérta urmele de noroiul depus ca urmare a
inteinperiilor;

7. Sa steargd praful si panzele de paianjen ori de céate ori este nevoie in vederea menginerii
aspectului de curétenic a imobilului;

8. Sa spele geamurile imobilului ori de céte ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curitenie a imobilului;

9. Sa ingrijascéa curtea si si ude plantele si florile de camera;

10. Sa anunte de indatd viceprimarul iar in lipsa acestuia secretarul general de orice nereguld
constatatd cu privire la starca imobilului primériei;

11. Sa asigwe cwatenia din zona spatiului verde aferentd iimobilului, sa sttdnga oti de cate este
nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc

12. Sd ia in primire toate materialele necesare asigurarii curdteniei, intretinerii spatiului verde;

13. Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calin, tact in relatiile de serviciu ce se
stabilesc cu cadrele de conducere, colegii de munca, contribuabili sau vizitatori;

]
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14. S& manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire penttu a evila avatierea, distiugerea sau pietderea lot,

15. Sa fie cinstit, loial si disciplinat dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

16. La plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte
mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

Atributii muncitor calificat — tractorist
1. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii de orice naturd Primériei Comunei
Fibig in care 1si desldgoard activitatea.
? Fste obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit §i sa respecte programul
stabilit;
3. Executa transporturi pe drumuri publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;
4. Sa cunoasca rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de uzura a
piselor solicitate;
5. Sa cunoasca modul de demontare-montare si revizie a motorului;
6. Sa cunoasca durata ciclului de functionare intre doua RK si sistemele de revizii si reparatii
preventive in cadrul ciclului;
7. Cunoasterea caracteristicilor combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in diferite
perioade;
8. Operatiile de intretinere zilnica a tractorului presupun:
curdtarea utilajului;
controlul nivelului de ulei din reductoare;
verificarea starii de gresare a pieselor;
verificarea functiondrii sistemului electric comanda si semnalizare;
e. verificare stérii de uzurd a sistemelor In miscare;
f.ungerea pieselor conform schemei si graficului de ungere;
g. verificarea functionarii echipamentelor si dispozitivelor de securitate.
9. In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participa alaturi de mecanicii de intretinere la
executarea acestora,
10. Pe perioada cat lucreaza la beneficiar, se conformeaza sarcinilor date de acesta numai lucrarilor
specifice acestor autovehicole;
11. Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparute pe parcurs;
12. Administreazi autovehiculul primariei si relatia cu autorititile in vederea intocmirii si
actualizirii tuturor actelor necesare acestora (asigurdri, revizii tehnice, ob{inerea actelor necesare inscrierii,
etc.);

poos

13. Intretine autovehicululul primiriei in perfecti stare de igiend si functiune (inclusiv achizitii de
piese);

14. Tine evidenta curselor efectuate zilnic prin intocmirea actelor necesare: foaia de parcurs, fisa de
combustibil,

15. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern - pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele autovehiculului in conditul corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

16. Nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarca scful icrarhic;

17. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;

18. Soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile prinﬁite de la seful ierarhic;

1
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19. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
20. Atét la plecare cét si la sosirea din cursd, verifica starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele.
21. Nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
22. Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;
23. Soferul raspunde personal de:
a) Integritatea autovehiculului pe care 1l are in primire;
b) Intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
¢) Ffectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceaslid operatiune;
d) Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia
e) Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificérilor autovehiculului;
24. Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din vina sa.

Art. 30. Atributii Protectia Mediului

. Are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politici nagionale de mediu la nivelul
Comunei.

2. Cooperarea cu celelalte structuri ale Primériei, ale directiilor subordonate Consiliului Local, cu
autoritdtile pentru protectia mediului, cu alte autoritdti publice locale si centrale, precum si cu societati
comerciale, agenti economici i persoane fizice;

3. Furnizarea asistentei de specialitate, in conformitate cu prevederile Conventiei privind accesul la
informatie, participarea publicului la luarea deciziei si accesul la justitie in probleme de mediu, semnata la
Aarhus la 25 iunie 1998, ratificata prin Legea nr. 86/2000, privind informarea si participarea publicului la
deciziile referitoare la activititi specifice;

4. Supravegherea respectdrii si aplicérii procedurilor generale si procedurilor specifice;

5. Propunerea de masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu in conformitate cu
acquis-ul comunitar;
in domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale U.E.;

7 Participarea la adoptarea misurilor necesare in domeniul gestiunii degeurilor;

8. Stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale de profil si
agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea aerului, apei si solului;

9. Stabilirea de relatii de colaborare cu alte localitati sau regiuni din (ard si striindtate, in vederea
realizarii proiectelor de mediu;

10. Colaborarea cu Agentia pentru Protectia Mediului si Ministerul Mediului si Dezvoltarii
Durabile in vederea aplicarii prevederilor legislative;

11. Participarea la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate cu
finantari extrabugetare, interne sau externe;

12. Asigurarea implementarii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local si regional;

Elaborat: Avizat: ; Aprobat:
Consilier Juridic, ﬂ}// Secretar general, Prighar,
Drijman Constantin-Dan Mich Adriana-Isabela-Ancd - Carcea Ghgo rel

7 N <




Data editiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I
20.02.2020 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI - U.A.T. COMUNA FIBIS COMUNA FIHIS

13. Verificarea respectirii prevederilor din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului privind
amplasarea obiectivelor industriale, a cailor s1 mijloacelor de transport, a retelelor de canalizare, a statiilor
de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale si a altor obiective si activitati, fard a
prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament si recreere, salubritatea, starea de sanétate si de confort
a populatiei;

14. Parliciparea siptiindnal la intrunirile Comisiei de Analiza Tehnicad organizate la sediul APM
pentru analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obtinerii acordului sau
autorizatiei de mediu pentru activitatile cu impact semnificativ asupra mediului;

15 Realizarea evidentei scrisorilor, analizarea si verificarea pe teren a situatici §i urindrirea aducerii
la indeplinire a masurilor stabilite, din domeniul specific de activitate.

Art. 31. Atributii Resurse Umane
1. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;
2. Asiguri implementarea prevederilor O.U.G. Nr. 57/2019 privind Codul administrativ privind:
Cariere functionarilor publici;
Numirea functionarilor publici;
Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale;
. Acorduri colective. Comisii paritare;
Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici;
Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;
g. Actele administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea
raporturilor de serviciu si actele administrative de sanctionare disciplinara;
3. Asiguri implementarea prevederilor Legii 53/2003 privind Codului muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind:
a. Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice;
b. Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si
raspunderea acestuia;
c. Incadrarea si promovarea personalului contractual;
d. Managementul personalului contractual din administratia publicd si gestiunea raporturilor
juridice;

o e o

e. Raspunderea administrativi;

f. Raspunderea administrativ-disciplinara;

g. Raspunderea administrativ-contraventionala,
h. Raspunderea administrativ-patrimoniala;

4. Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al UAT Comuna I'ibis in colaborare cu
sefii de compartimente si comisia de implementare a sistemului de control intern si supune atentiei
conducdtorului institutici inifierea proiectului de hotirare in vederea aprobirii de catre Consiliul Local
Remetea Mare; responsabil cu aducerea la cunostinta sefilor de departamente a ROF - lui;

5. TFElaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institutici; supune atentiei conducitorului
institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ, asigurd aducerea la cunostinta salariafilor a
prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

6. Gestionarea registrului general de evidentd a salariatilor REVISAL 1in format electronic si
transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca Arad;

7 Ta misuri pentru intocmirea evaludrilor si figselor de post ale salariatilor. rdspunde de gestionarea
acestora si arhivarea lor;
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8. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specilice,

9. 1In colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget;

10. Elaboreaza si elibereazi la cerere documentele ce atesti calitatea de angajat;

11. Asigura aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul unitatii in
concordanta cu structura organizatoricad si numarul de posturi aprobat;

12. Asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

13. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru salariatii
din cadrul aparatului propriu de specialitate;

14. line evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fard platd pentru salariatii T A T Comuna Fibig

15. Rezolva si/sau distribuie, dupd caz, corespondentele transmise de conducerea institutiei citre
Compartimentul Juridic si Resurse Umane;

16. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului;

17. Asigurd pistrarea conflidentialita(ii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile
prevazute de H.G. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art. 32. Atributii Arhiva:

1. Raspunde de activitatea de arhivarea si péstrare a documentelor produse de compartimentele
entitatii

2. La solicitarea sefilor de compartimente organizeaza, prin personalul din subordine, activitatea
privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a documentelor care indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor compartimente

3. Convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.

4. Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale, asigurand
predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.

5. Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor
din cadrul insitutiei;

6. Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;

7. Intocmeste registre de evidenta pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel;

8. Pentru buna desfasurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documente aflate in
rahivd, in vederea consultirii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative;

9. Tine evidenta documentelor solicitate de cétre salariati;

10. Intocmeste raspunsuri citre persoanele fizice sau juridice care solicita eliberiri de copii, extrase
sau certificate ale actelor pe care le creazd sau detine Primaéria , in conformitate cu prevederile legale
privind informatiile de interes public;

11. Face propuneri de imbunitétire a mésurilor privind pastrarea si conservarea [ondului arhivistic in
conditiile corespunzétoare, asigurandu-l impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii.

12. Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor s1 pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea defsdsurari activitifn
arhivistice, conform prevederilor legale.

Art. 33. Atributii privind registrul electoral
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1. Efectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetitenii roméni cu domiciliul ~sau
resedinta in fara;

2. Actualizeaza Registrul electoral, detinut la nivelul primariei;

3. Radiazi din Registrul electoral in timp de 48 de ore, dacd persoanele decedate sunt in raza
teritoriald respectivi unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiaza din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Romania, in termen de cel
mult 5 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii, pe baza actelor sau comunicérilor oficiale, ori la
cererea persoanei interesate, pe baza certificatului de deces;

5 In urma sesizarilor scrise privind existenfa in liste a unei persoane decedate, se verificd
infounaltiile existente in registtul de stare civild, privind persoana decedatd, radierea se realizeaza in cel
mult 10 zile lucritoare de la data inregistrarii cererii;

6. In cazul interzicerii exercitirii dreptului de a alege, alegitorii sunt radiatidin Registrul Flectoral
pe perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de la dala comuniciirii de citie instanta
judecatoreasci a copiei de pe hotarirdrea privind executarea pedepsclor conform art. 562 din Legea
135/2010 privind Codul de Procedurd Penald si art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr. 253/2013 privind
executarea pedepselor, a masurilor educative §i a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele
judiciare in cursul procesului penal;

7. Riaspunde la cererile alegatorilor, care solicita unitdtii administrativ-teritoriale unde fisi are
domiciliul sau resedinta, dupa caz, prin cerere scrisd, datatd si semnatd, cuprinzind numele, prenumele,
codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii, informatii cu privire la
propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul electoral;

8. Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de pana cle putin cu 45 de
zile inintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedinta;

9. Elibereaza la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice,
aliantelor electorale si organizatiilor cetitenilor apartindnd minoritatilor nationale care participala alegeri,
pe cheltuiala acestora.

Art. 34. Atributii privind protectia datelor

1. Si asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luind in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

2. Si analizeze daci o persoand fizica este supusd pseudonimizirii, identificabild, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, si le utilizeze
fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice
respective;

3. Si se asigure cd a fost furnizatd o declarafie de consimtdmant formulatd in prealabil de catre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibild, utilizind un limbaj clar si simplu, fara clauze abusive,
pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

4. Si se asigure ci transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;

5. Si se asigure ci prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decét scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea este
compatibili cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;

6. Sa se asigure ci pentru a stabili dacd scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul pentru
care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele
privind legalitatea prelucririi initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri
si scopurile prelucririi ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter
personal, in special de asteptirile rezonabile ale persoanelor vizate, bazate pe relatia lor cu operatorul, in
ceea ce priveste utilizarea ulterioard a datelor, de natura datelor cu caracter personal, de consecintele
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prelucrdrii ulterioare preconizate asupra persoanelor vizate, precum si de existenta garantiilor
corespunziloare atdt in cadrul operatiunilor de prelucrare initiale, cit si in cadrul operatiunilor de
prelucrare ulterioare preconizate;

7. Sid se asiguie ca infotinatea persoanei vizale cu privire la acesle alle scoputi si la diepturile sale,
inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8. Sa se asigure cd va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia de indicare
a unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de cétre operator si transmiterea catre
o autoritate competentd a datelor cu caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai multe
cazuri legate de aceeasi infractiune sau de accleasi amenintiri la adresa sigurantei publice;

9. 8& asigure dreptul persoanci de a avea acces la date personale in urma solicitdrii privind
confirmarea sau infirmarea prelucrarii datelor personale ale persoanei in cauzd si s ofere informatii
privind prelucrarea accestora;

10. Sa comunice masurile luate si numele tertului cruia i-au fost dezvaluite datele cu caracler
personal referitoare la persoana vizati;

11. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil si transparent
fata de persoana vizati (,.legalitate, echitate si transparenta™);

12. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele sunt adecvate, relevante si limitate la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

13. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele sunt exacte si, in cazul in care este necesar, sa fie
actualizate; trebuie sé se ia toate masurile necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care
sunt inexacte, avind in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fard
intarziere

14. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea
persoanelor vizate pe o perioadd care nu depéseste perioada necesard indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in misura in care acestea
vor fi prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintificd sau
istoricd ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric
adecvate prevazute in prezentul regulament in vederea garantarii drepturilor ai libertitilor persoanei vizate;

15. Sa se asigure cu responsabilitate ca datele sunt prelucrate intr-un mod care asiguri securitatea
adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si
impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau
organizatorice corespunzatoare (,,integritate si confidentialitate™);

16. Si se asigure cu responsabilitate ci persoana care si-a dat consimtamantul in vederea prelucririi
datelor personale este informata privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

17. Sa se asigure cu responsabilitate cd datele personale ale persoanei care a solicitat stergerea
acestora vor fi sterse fara intérzieri nejustificate si in cazul in care operatorul a facut publice datele cu
caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor legale, si le steargd, operatorul, tindnd seama de
tehnologia disponibild si de costul implementérii, ia masuri rezonabile, inclusiv masuri tehnice, pentru a
informa operatorii care prelucreaza datele cu caracter personal ca persoana vizata a solicitat stergerea de
citre acesti operatori a oricdror linkuri catre datele respective sau a oricdror copii sau reproduceri ale
acestor date cu caracter personal;

18. Sa se asigure ca operatorul comunicd fiecdrui destinatar caruia i-au fost divulgate datele cu
caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau restricfionare a prelucririi
efectuate in conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil
sau presupune eforturi disproportionate, nerezonabile;
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CAPITOLULIV:
ALTE REGLEMENTARI

Art. 35. Declaratia de avere si de interese.

Dentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnititilor publice Tn conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobéndite in
perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificdrii conflictelor de
Primariei Comunei Fibis sunt obligati si depuni Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform
prevederilor legale n vigoare

Art. 36. Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

I. Informatiile care se publicid obligatoriu, sub formi de anunt, in mass-media locala si, de la caz la
caz, in mass-media centrald, sunt:

a. Data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al primariei Comunei Fibis;

b. Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a primariei
Comunei Fibis;

¢. Anunfurile de licitatie pentru achizitii publice. vinzari de bunuri, inchirieri, concesionari:

d. Anunturi privind dezbaterca publicd a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

e. Hotirarile cu caracter normativ ale Consiliului local al Priméariei Comunei Fibis;

f. Anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

g. Alte anunfuri de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

2. Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va cuprinde:
textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 37. Perfectionarea profesionala a functionarilor publici

1. Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbundtiti in mod continuu abilitatile si
pregitirea profesionala.

2. Primiria Comunei Fibis are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la
cel putin un program de formare si perfectionare profesionald o datd la doi ani, organizat de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile legii.

3. Programele de formare specializatd destinate dezvoltirii competentelor necesare exercitarii unei
functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditiile legii.

4 Primiria Comunei Fibis are obligatia si elaboreze anual planul de perfectionare profesionala a
functionarilor publici, estimarea si evidentierea distinctd a tuturor sumelor necesare pentru plata taxelor
estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionald organizate la initiativa
ori in interesul Primaria Comunei Fibis.

5. Primiria Comunei Fibis are obligatia s comunice Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

6. Continutul si instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum si modalitatea de
comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu privire la perfecfionarea
profesionald a functionarilor publici se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

7. Formarea profesional a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a)adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

b)obtinerea unei calificéri profesionale;
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c)actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munci si perfectionarea
pregdtirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d)reconversia profesionald determinatd de restructurdri socioeconomice;

e)dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f)prevenirea riscului somajului;

g)promovarea in muncd si dezvoltarea carierei profesionale.

8. Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 38. Perfectionarea profesionala a personalului contractual

1. Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunitéti in mod continuu abilitétile si
pregétirea profesionala.

2. Formarea profesionala a salariafilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a)participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tard ori din striinatate;

b)stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munci;

c)stagii de practicd si specializare in tara si in strainatate;

d)ucenicie organizata la locul de munci;

e)formare individualizata;

falte forme de pregétire convenite intre angajator si salariat.

3. Angajatorul persoand juridicd care are mai mult de 20 de salariati elaboreazd anual si aplica
planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

4. Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la contractul
colectiv de muncd incheiat la nivelul Priméariei Comunei Fibis.

5. Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art. 39. Utilizarea tehnicii de calcul

1. Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

3. Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
Administrativul.

4. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii.

5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parola de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

CAPITOLUL V:
DISPOZITII FINALE

Art. 47. Elaborarea Fiselor de post

1. in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment,
birou va clabora Fisa postului pentru fiecare post sau functic din subordine, aprobat in organigrama
Aparatului de specialitate al Primarului.

2. Redactarea Figelor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hértie in trei exemplare:
unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului/biroului si unul pentru dosarul profesional si de
personal.
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Art. 48. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

l. Toti salariatii U.A.I. Comuna Fibis sunt obligati si cunoascd, si respecte si si aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Compartimentul Resurse Umane, va
asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea
la cunostin(d a prevederilor acestuia salariatilor.

2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a U.A.T.
Comuna Fibis.

Art. 49. Modificarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de cite ori estc nevoie, urmare a unor
modificdri legislative, noi activiti{i sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotérare a consiliului local.
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