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REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI (PRIMĂRIEI) COMUNEI TÂRNOVA
      Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Târnova,  a fost elaborat în conformitate cu prevederile:

· ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, 
· Legii nr. 161/2003 - privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, 
·  Legii nr. 53/2003 - privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
· HG.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, 
· Legea nr. 144/2007 privind organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate republicată cu modificările şi completările ulterioare şi a altor acte normative în vigoare, în temeiul cărora îşi desfăşoară activitatea Primarul comunei Târnova, Viceprimarul, Secretarul, Administratorul public  şi aparatul de specialitate al Primarului comunei Târnova.

CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE

Secţiunea a I-a

Regimul general al administraţiei publice locale.

Art.1. (1) Administraţia publică în comuna Târnova  este organizată şi funcţionează în temeiul principiilor descentralizării, autonomiei locale, deconcentrării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Autonomia locală este numai administrativă şi financiară şi se exercită pe baza şi în limitele prevăzute de lege.

(3) Autonomia locală priveşte organizarea, funcţionarea, competenţele şi atribuţiile precum şi gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparţin comunei Târnova.

(4) Prin autonomie locală se înţelege dreptul şi capacitatea efectivă a autorităţilor administraţiei publice ale comunei Târnova  de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în interesul cetăţenilor comunei Târnova, pe care-i reprezintă, treburile publice, în condiţiile legii.

(5) Autorităţile administraţiei publice locale ale comunei Târnova exercită, în condiţiile

legii, competenţe exclusive, competenţe partajate şi competenţe delegate.

(6) Raporturile dintre autorităţile publice locale ale comunei Târnova şi autorităţile administraţiei publice de la nivelul judeţului Arad se bazează pe principiile autonomiei, legalităţii, responsabilităţii, cooperării şi solidarităţii în rezolvarea problemelor.

Art.2. (1) Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală în comuna Târnova sunt Consiliul Local al comunei Târnova ca autoritate deliberativă şi Primarul ca autoritate executivă.

(2) Consiliul Local şi Primarul se aleg în condiţiile prevăzute de legea privind alegerile

locale.

(3) Consiliul Local al comunei Târnova  şi Primarul comunei Târnova  funcţionează ca autorităţi ale administraţiei publice locale şi rezolvă treburile publice din comuna Târnova în condiţiile legii.

Art.3. (1.) Comuna Târnova este persoană juridică de drept public, cu capacitate juridică deplină şi patrimoniu propriu.

(2) Comuna Târnova este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de înregistrare

fiscală şi a conturilor deschise la Trezoreria operativa a comunei Târnova  precum şi la unităţile bancare.

(3) Comuna Târnova este titular al drepturilor şi obligaţiilor ce decurg din contracte privind administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi privat în care acesta este parte,precum şi din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, în condiţiile legii.

(4) În justiţie, Comuna Târnova este reprezentat de Primar.

(5) Primarul comunei Târnova poate împuternici o persoană cu studii superioare juridice de lungă durată din aparatul de specialitate al Primarului sau un avocat care să reprezinte interesele Comunei Târnova, precum şi ale autorităţii administraţiei publice locale, în justiţie.

Art.4.(1) În scopul organizării şi funcţionării aparatului de specialitate, Primarul Comunei Târnova, ca autoritate executivă, propune autorităţii deliberative aprobarea  REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al Primarului comunei Târnova.

(2) Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Târnova nu poate contraveni legii, autoritatea executivă având obligaţia de a propune modificarea şi completarea lui, în acord cu reglementările legale în vigoare.

Secţiunea a II-a

PRIMĂRIA COMUNEI TÂRNOVA
Art.5. Comuna Târnova are un primar şi un viceprimar, aleşi în condiţiile legii.

Art.6. Comuna Târnova are un secretar general UAT  Târnova,  salarizat din bugetul local.

Art.7. Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa, Primarul beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce şi coordonează.

Art. 8. Primarul, viceprimarul, secretarul Comunei Târnova, administratorul public şi aparatul de specialitate al Primarului, constituie o structură funcţională, cu activitate permanentă denumită Primăria Comunei Târnova, care duce la îndeplinire Hotărârile Consiliului Local şi Dispoziţiile Primarului, soluţionând problemele curente ale cetăţenilor care domiciliază şi işi  desfăşoară activitatea pe teritoriul comunei Târnova.

Secţiunea a III-a

REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI

Art. 9. (1) Mandatul Primarului comunei Târnova este de 4 ani şi se exercită până la depunerea jurământului de către Primarul nou ales.

(2) Mandatul Primarului comunei Târnova poate fi prelungit prin lege organică, în caz de război, calamitate naturală, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(3) Mandatul Primarului comunei Târnova  încetează de drept, în următoarele situaţii:

a) demisie;
b) incompatibilitate;
c) schimbarea domiciliului într-o altă unitate administrativ teritorială ;

d) condamnarea prin hotărâre judecătorească rămasă definitivă la o pedeapsă privativă de libertate;
e) punerea sub interdicţia judecătorească;

f) pierderea drepturilor electorale;

g) pierderea, prin demisie, a calităţii de membru al partidului politic pe a cărui listă a fost ales ;

h) deces;

i) dacă se află în imposibilitatea exercitării funcţiei datorită unei boli grave, certificate, care nu permite desfăşurarea activităţii în bune condiţii, timp de 6 luni pe parcursul unui an calendaristic ;

j) dacă nu îşi exercită în mod nejustificat mandatul, timp de 45 de zile consecutiv.

Art. 10. Mandatul Primarului comunei Târnova poate înceta ca urmare a unui referendum local, având ca obiect demiterea acestuia, organizat în condiţiile legii şi cu procedurile prevăzute la art. 70 din Legea nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

Art. 11. (1) Mandatul Primarului comunei Târnova se suspendă de drept numai în cazul în care acesta a fost arestat preventiv.

(2) Suspendarea Primarului comunei Târnova, durează până la încetarea situaţiei prevăzute la alin. (1).

Art. 12. (1) În caz de vacanţă a funcţiei de Primar al comunei Târnova, cât şi în caz de suspendare din funcţie a acestuia, atribuţiile ce îi sunt conferite prin lege vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar.

Secţiunea a IV-a

ATRIBUŢIILE PRIMARULUI

Art. 13. Primarul comunei Târnova îndeplineşte o funcţie de autoritate publică.

Art. 14. Primarul comunei Târnova asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului României şi a hotărârilor Consiliului Local al comunei Târnova.

Art. 15. Primarul comunei Târnova dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale Prefectului Judeţului Arad, precum şi a Hotărârilor Consiliului Judeţean Arad, în condiţiile legii.
Art. 16. Primarul comunei Târnova reprezintă comuna Târnova în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoane fizice sau juridice române ori străine, precum şi în justiţie.

Art. 17. Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii;

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local;

c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale;

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local;

e) alte atribuţii stabilite prin lege.

Art. 18. În calitate de reprezentant al statului, Primarul comunei Târnova îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice de profil, atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi recensământului, precum şi alte atribuţii stabilite prin lege.

Art. 19. În exercitarea atribuţiilor referitoare la Consiliul Local al comunei Târnova,

Primarul comunei Târnova:

a) prezintă Consiliului Local, în primul trimestru al fiecărui an din mandatul său, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a comunei Târnova, din anul anterior;
b) prezintă, la solicitarea Consiliului Local al comunei Târnova, alte rapoarte şi informări;
c) elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a comunei Târnova, şi le supune aprobării Consiliului Local al comunei Târnova.

Art. 20. În exercitarea atribuţiilor referitoare la bugetul local, Primarul comunei Târnova:

  a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;

  b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare Consiliului Local al comunei Târnova, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege;

  c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii;

  d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în numele unităţii comunei Târnova;

  e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal territorial al comunei Târnova.

Art. 21. În exercitarea atribuţiilor privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, Primarul comunei Târnova:

a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

1. furnizării serviciilor publice locale privind:

b) 1.1. educaţia;
c) 1.2. serviciile sociale pentru protecţia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vârstnice, a familiei şi a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială;
d) 1.3. sănătatea;
e) 1.4. cultura;
f) 1.5. tineretul;
g) 1.6. sportul;
h) 1.7. ordinea publică;
i) 1.8. situaţiile de urgenţă;
j) 1.9. protecţia şi refacerea mediului înconjurător;
k) 1.10. conservarea, restaurarea şi punerea în valoare a monumentelor istorice şi de arhitectură, a parcurilor, grădinilor publice şi rezervaţiilor naturale;
l) 1.11. dezvoltarea urbană;
m) 1.12. evidenţa persoanelor;
n) 1.13. podurile şi drumurile publice;
o) 1.14. serviciile comunitare de utilitate publică, alimentare cu apă,  canalizare, salubrizare, energie termică, iluminat public şi transport public local, după caz;
p) 1.15. activităţile de administraţie social comunitară;
q) 1.16. locuinţele sociale şi celelalte unităţi locative aflate în proprietatea comunei Târnova sau în administrarea sa;
r) 1.17. punerea în valoare în interesul comunităţii a resurselor de pe raza comunei Târnova ;
s) 1.18. alte servicii publice stabilite prin lege;
2. sprijinirii, în condiţiile legii, a activităţii cultelor religioase;
3. sprijinirea, in conditiile legii a activitatii clubului sportiv “AVANTUL TÂRNOVA”;

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din Codul administrativ;

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7), precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale;

e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice;

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

Art. 22. Primarul comunei Târnova propune, spre aprobare, Consiliului Local al comunei Târnova, înfiinţarea, organizarea şi statul de funcţii ale aparatului de specialitate al primarului, ale instituţiilor şi serviciilor publice de interes local.

Art. 23. Primarul comunei Târnova supune, spre aprobare, Consiliului Local al comunei Târnova, documentaţiile tehnico-economice pentru lucrările de investiţii de interes local, în condiţiile legii.

Art. 24. Primarul comunei Târnova este obligat ca, prin intermediul Secretarului şi al aparatului de specialitate, să pună la dispoziţia consilierilor locali, la cererea acestora, în termen de cel mult 10 zile lucrătoare, informaţiile necesare în vederea îndeplinirii mandatului.

Art. 25. Primarul comunei Târnova conduce serviciile publice locale.

Art. 26. Primarul beneficiază de concediu de odihna, concedii medicale, concedii fara plata, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

Secţiunea a V-a

ATRIBUŢIILE VICEPRIMARULUI

Art. 27 Viceprimarul este subordonat Primarului comunei Târnova şi înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate delega atribuţiile sale.

Art. 28. Viceprimarul este ales cu votul majorităţii consilierilor locali în funcţie, din rândul membrilor Consiliului Local al comunei Târnova.

Art. 29 Schimbarea din funcţie a viceprimarului se poate face, după alegerile locale, de Consiliul local al comunei Târnova, prin hotărâre adoptată cu votul majorităţii consilierilor în funcţie, la propunerea Primarului comunei Târnova sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcţie.

Art. 30. Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul îşi păstrează statutul de consilier local, fără a beneficia de indemnizaţia aferentă acestui statut.

Art. 31. Primarul comunei Târnova poate delega atribuţii către viceprimar  după cum urmează:

a) coordonează, urmăreşte şi verifică activitatea personalului Serviciilor Publice din structura aparatului de specialitate al primarului;
b) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, având ca obiect gospodăria comunală, administrarea, întreţinerea şi reparaţii străzi, siguranţa circulaţiei, parcări, iluminatul public, protecţia mediului şi salubritate;
c) urmăreşte realizarea lucrărilor de construcţii, reparaţii, întreţinere şi modernizare a bunurilor domeniului public sau privat al comunei Târnova ce fac obiectul serviciilor publice coordonate;
d) urmăreşte realizarea depozitării deşeurilor menajere, industriale şi de altă natură şi luarea măsurilor legale pentru protecţia mediului în comuna Târnova ;
e) urmăreşte elaborarea şi respectarea planului urbanistic general al comunei Târnova şi a planurilor urbanistice de amenajarea teritoriului, de către serviciile subordonate;
f) stabileşte măsurile de îmbunătăţire a activităţii din domeniile coordonate;
g) participă şi urmăreşte aducerea la îndeplinire a măsurilor dispuse de comisia de acord unic, comisia tehnică de urbanism, comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor din comuna Târnova, în calitate de vicepreşedinte;
h) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei şi urmăririi bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al comunei Târnova;
i) iniţiază şi propune consiliului local, prin serviciile si compartimentele de specialitate, proiectele de hotărâri pentru domeniile delegate şi controlează modul de realizare a măsurilor ce se impun pentru punerea lor în executare;
j) ia măsuri pentru punerea în executare a actelor autorităţilor administraţiei publice locale (dispoziţii şi hotărâri) în domeniile delegate;
k) coordonează activitatea de punere în executare prin serviciile si compartimentele de specialitate, a măsurilor aprobate de autorităţile locale, în domeniul gestionării serviciilor furnizate către cetăţeni, precum: protecţia şi refacerea mediului înconjurător, conservarea, restaurarea şi punerea în valoare a monumentelor istorice şi de arhitectură, a parcurilor, grădinilor publice şi rezervaţiilor naturale, dezvoltarea rurala, podurile şi drumurile publice, serviciile comunitare de utilitate publică, alimentare cu apă, canalizare şi iluminat public;
l) stabileşte, în condiţiile legii, criteriile de performanţă profesională ale funcţionarilor

publici din subordine, în vederea evaluării anuale;
m) îndeplineşte atribuţiile de ofiţer de stare civilă;
n) propune aplicarea, în condiţiile legii, a sancţiunilor disciplinare pentru personalul din subordine;
o) îndeplineşte orice atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către consiliul local sau primar.

p) urmăreşte realizarea măsurilor dispuse prin hotărârile consiliului local cu privire la

construcţia, reparaţia, întreţinerea obiectivelor de învăţământ, cultură, sănătate şi asistenţă socială;
r) urmăreşte activitatea de avizare şi aprobare a desfăşurării activităţilor de comerţ în pieţe, târguri, oboare şi celelalte locuri publice amenajate şi autorizate de către consiliul local;
s) exercită controlul asupra activităţilor din târguri, pieţe, oboare, locuri şi parcuri de distracţii şi ia măsuri pentru buna funcţionare a acestora;
ş) controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate, în condiţiile legii;
t) stabileşte măsurile de îmbunătăţire a activităţii din domeniile coordonate ;

ţ) coordonarea măsurilor aprobate de autorităţile locale în domeniul gestionării serviciilor furnizate către cetăţeni, precum: sănătatea, cultura, tineretul, sportul, activităţi de administraţie social comunitară, locuinţe sociale şi celelalte unităţi locative aflate în proprietatea unităţii administrativ teritoriale sau în administrarea sa, punerea în valoare, în interesul comunităţii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei Târnova;
u) ia măsuri pentru organizarea audienţelor în domeniile delegate şi controlează modul de realizare a măsurilor dispuse,

v) îndeplineşte orice atribuţii prevăzute de lege ori încredinţate de către consiliul local sau primar.

Art. 32. Viceprimarul, beneficiază de concedii de odihnă, concedii medicale, concedii fără plată, precum şi de concedii plătite în cazul unor evenimente familiale deosebite, potrivit legii.

Concediile fără plată sau pentru evenimente familiale deosebite, precum şi durata acestora, în cazul viceprimarului, se aprobă de către Primar.

SECŢIUNEA a VI- a

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI TÂRNOVA
Art. 33. Secretarul general al comunei Târnova este funcţionar public de conducere, cu studii superioare juridice. Secreterul general al comunei Târnova se bucură de stabilitate în funcţie.

Art. 34. Secretarul general al comunei Târnova nu poate fi membru al vreunui partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţie.

Art. 35. Secretarul general al comunei Târnova nu poate fi soţ, soţie sau rudă de gradul întîi cu primarul sau cu viceprimarul, sub sancţiunea eliberării din funcţie.

Art. 36. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raportului de serviciu şi regimul disciplinar ale secretarului general al comunei Târnova, se fac în conformitate cu prevederile legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.

Art. 37. Secretarul general al comunei Târnova, îndeplineşte în condiţiile legii, următoarele 
Atribuţii:

  a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, hotărârile consiliului local,;

  b) participă la şedinţele consiliului local;

  c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar precum şi între primar şi prefect;

  d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului,;

  e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);

  f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, şi redactarea hotărârilor consiliului local;

  g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local  şi comisiilor de specialitate ale acestuia;

  h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează;

  i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local;

  j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor locali;

  k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;

  l) informează preşedintele de şedinţă sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;

  m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora;

  n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;

  o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

  p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

  (2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al unităţii  administrativ-teritoriale îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente.

  (3) Secretarul general al comunei comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

  b) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ-teritoriale;

  c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice.

  (4) Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde:

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

  b) data decesului, în format zi, lună, an;

  c) data naşterii, în format zi, lună, an;

  d) ultimul domiciliu al defunctului;

  e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în registrul agricol;

  f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea.

  (5) Atribuţia prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

  (6) Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei sau, după caz, de către ofiţerul de stare civilă delegat, în condiţiile alin. (5).

  (7) Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la alin. (3) atrage sancţionarea disciplinară şi contravenţională a persoanei responsabile.

  (8) Secretarii generali ai comunelor unde nu funcţionează birouri ale notarilor publici îndeplinesc, la cererea părţilor, următoarele acte notariale:

  a) legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, în vederea acordării de către autorităţile administraţiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenţă socială şi/sau serviciilor sociale;

  b) legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia înscrisurilor sub semnătură privată.
Art. 38. Secretarul comunei Târnova are obligaţia să comunice hotărârile Consiliului Local al comunei Târnova, precum şi Dispoziţiile Primarului comunei Târnova Instituţiei Prefectului Judeţul Arad deîndată, nu mai târziu de 10 zile lucrătoare de la data adoptării/emiterii lor.

SECŢIUNEA A VII-A

APARATUL DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI TÂRNOVA
REGIM GENERAL

    Art. 39. (1)Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele normative prevăzute la alin.(2) si (3) al art. 154 din ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ , Primarul comunei Târnova, beneficiază de un aparat de specialitate pe care îl conduce.

(2)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Târnova este structurat pe compartimente funcţionale, în condiţiile legii.

(3)Compartimentele funcţionale ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Târnova  sunt încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual.

(4)Numirea şi eliberarea din funcţie a personalului din aparatul de specialitate al comunei Târnova, se face de către Primarul comunei Târnova, în condiţiile legii.

(5)Funcţionarii publici şi personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Târnova se bucură de stabilitate în funcţie, în condiţiile legii.

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

   Art. 41. În conformitate cu art. 129 alin.(3) lit. c) din ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, la propunerea Primarului comunei Târnova,  Consiliul Local al comunei Târnova, prin Hotărârea nr. 62 din  30.08.2019, a aprobat organigrama şi statul de funcţii ale aparatului de specialitate, structura organizatorică, potrivit organigramei, fiind următoarea:

   1. Compartiment audit public intern, este format din 1 post de executie – atributii in audit public intern;

   2. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice, este format din 2 posturi de executie, unul cu atribuţii în domeniul urbanism şi amenajare teritoriu si unul cu atributii de achizitii publice;
    3. Biroul buget-contabilitate, impozite, taxe  locale si autorizare transpot public local,  este format din 6 posturi, din care : 1 post de conducere(funcţionar public de conducere – şef birou),  5 functii publice de executie.
    4. Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă, este format din 2 posturi din care : 1 functie publica de executie şi 1 post contractual de executie– cu atribuţii în domeniul intervenţiillor în caz de situaţii de urgenţă(incendii, inundaţii, cutremure sau alte calamităţi naturale).
    5. Compartiment asistenta socială, format din 1 functie publică de execuţie  si 2 posturi contractuale – cu atribuţii în domeniul asistenţei sociale.
    6. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţa Persoanelor, format din 3  posturi de execuţie(funcţii publice de execuţie), – cu atribuţii în domeniul evidenţei populaţiei şi stare civilă și autoritate tutelara.
    7. Biroul Administraţie Publică Locală, resurse umane şi Registru Agricol, este format din 1 functie publica de conducere, 4 functii publice de executie si 1 post de execuţie (personal contractual), – cu atribuţii în domeniul administraţiei publice locale, registru agricol, gestionarea dosarelor de personal şi asistenta sociala a peroanelor cu dizabilitati.
    8. Serviciul Public de Poliţie Locală, este compus din 6 posturi de executie (funcţii publice de execuţie),  – cu atribuţii în domeniul poliţie locală.
   9 .Compartiment Implementare Proiecte Europene, format din 3 posturi de execuţie(personal contractual), – cu atribuţii în domeniul implementarii proiectelor europene.
    10. Compartimentul Cultură, Biblioteca, format din 1 post de execuţie (personal contractual),– cu atribuţii în domeniul cultură.
     11.Compartiment Gospodarie Comunala, formată din 7 posturi de executie(personal contractual), – cu atribuţii în domeniul întreţinere şi reparaţii cladiri, infrastructură, etc.
     12. Compartiment soferi, format din 2 posturi de executie (personal contractual), .
     13. Secretarul general al comunei Târnova, cu un post funcţie publică de conducere.
     14. Compartiment juridic, cu un post functie contractuala, sub coordonanarea secretarului.. 
      Art. 42 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Târnova este compus din funcţionari publici şi personal contractual.

(2) Funcţionarul public este persoana numită, în condiţiile legii, într-o funcţie publică.

(3) Personalului contractual salariat, din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Târnova, care desfăşoară activităţi de secretariat, administraţie, protocol, gospodărire, întreţinere – reparaţii şi de deservire pază, precum şi altor categorii de personal care nu exercită prerogative de putere publică, nu li se aplică prevederile ORDONANŢĂ DE URGENŢĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative. Persoanele care ocupă aceste funcţii nu au calitatea de funcţionar public şi li se aplică legislaţia muncii.
    Art. 43. Funcţionarii publici beneficiază, conform legii, de următoarele drepturi:
· Dreptul la opinie;

· Dreptul la tratament egal;

· Dreptul de a fi informat;
· Dreptul de asociere sindicală;
· Dreptul la grevă;

· Drepturile salariale şi alte drepturi conexe.
  (1) Pentru activitatea desfăşurată, funcţionarii publici au dreptul la salariu, prime şi alte drepturi, în condiţiile legislaţiei privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.

     (2) Salarizarea funcţionarilor publici se face în conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.

· Dreptul la asigurarea uniformei;
· Durata normală a timpului de lucru

 (1) Durata normală a timpului de muncă pentru funcţionarii publici este, de regulă, de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână, cu excepţiile prevăzute expres de prezentul cod sau de legi speciale.

    (2) Pentru orele lucrate peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de repaus săptămânal, sărbători legale ori declarate zile nelucrătoare, potrivit legii, funcţionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorată, în condiţiile legii.

· Dreptul de a fi ales sau numit într-o funcţie de autoritate sau demnitate publică;
· Dreptul la concediu;
· Dreptul la un mediu sănătos la locul de muncă;

· Dreptul la asistenţă medicală, proteze şi medicamente;
· Dreptul la pensie şi la alte drepturi de asigurări sociale de stat;
· Drepturi ale membrilor familiei funcţionarului public, în situaţia decesului acestuia

 (1) În caz de deces al funcţionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmaş primesc pe o perioadă de 3 luni echivalentul salariului de bază din ultima lună de activitate a funcţionarului public decedat.

 (2) În cazul în care decizia pentru pensia de urmaş nu a fost emisă din vina autorităţii sau a instituţiei publice în termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita în continuare drepturile prevăzute la alin. (1) până la emiterea deciziei pentru pensia de urmaş.

· Dreptul la protecţia legii;
· Dreptul de a fi despăgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorităţii sau instituţiei publice;

· Desfăşurarea de activităţi în sectorul public şi în sectorul privat

  Funcţionarii publici pot desfăşura activităţi remunerate în sectorul public şi în sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilităţile şi conflictul de interese.
      Art. 44. Îndatoririle funcţionarilor publici sunt următoarele:
· Respectarea Constituţiei şi a legilor;

·  Profesionalismul şi imparţialitatea;
· Obligaţii în exercitarea dreptului la libera exprimare;
· Asigurarea unui serviciu public de calitate;

· Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice;

· Obligaţia de a informa autoritatea sau instituţia publică cu privire la situaţia personală generatoare de acte juridice;

· Interdicţii şi limitări în ceea ce priveşte implicarea în activitatea politică;

· Îndeplinirea atribuţiilor;

· Limitele delegării de atribuţii;

· Păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu şi confidenţialitatea;

· Interdicţia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;
· Utilizarea responsabilă a resurselor publice;

· Subordonarea ierarhică;

· Folosirea imaginii proprii;

· Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri;

· Respectarea regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor;

· Activitatea publică;

· Conduita în relaţiile cu cetăţenii;

· Conduita în cadrul relaţiilor internaţionale;

· Obiectivitate şi responsabilitate în luarea deciziilor;

· Obligaţia respectării regimului cu privire la sănătate şi securitate în muncă.

       Art. 45. Drepturi şi obligaţii ale personalului contractual din administraţia publică, precum şi răspunderea acestuia

din aparatul de specialitate al Primarului comunei Târnova  :
· Drepturi şi obligaţii ale personalului contractual în conformitate cu legislaţia muncii;
· Depunerea declaraţiilor de avere şi de interese;
· Salarizarea personalului contractual

 (1) Salarizarea personalului contractual se face în condiţiile legii-cadru privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice şi în condiţiile legislaţiei muncii.

· Tipurile de răspundere a personalului contractual

 (1) Încălcarea de către personalul contractual cu vinovăţie a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz.

 (2) Dispoziţiile art. 490 şi 491 se aplică în mod corespunzător.

        Art. 46. Răspunderea administrativ-disciplinară a funcţionarului public/personalului contractual
  (1) Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea administrativ-disciplinară a acestora.

  (2) Constituie abateri disciplinare următoarele fapte:

  a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

  b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

  c) absenţa nemotivată de la serviciu;

  d) nerespectarea programului de lucru;

  e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;

  f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;

  g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care funcţionarul public îşi desfăşoară activitatea;

  h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;

  i) refuzul nemotivat de a îndeplini atribuţiile de serviciu;

  j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii şi expertizelor medicale ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

  k) încălcarea prevederilor referitoare la îndatoriri şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici, altele decât cele referitoare la conflicte de interese şi incompatibilităţi;

  l) încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilităţi dacă funcţionarul public nu acţionează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

  m) încălcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

  n) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice şi funcţionarilor publici sau aplicabile acestora.

  (3) Sancţiunile disciplinare sunt:

  a) mustrarea scrisă;

  b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;

  c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă de până la un an de zile;

  d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani;

  e) retrogradarea într-o funcţie publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului;

  f) destituirea din funcţia publică.

  (4) Ca urmare a săvârşirii abaterilor disciplinare prevăzute la alin. (2), se aplică următoarele sancţiuni disciplinare:

  a) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. a), b) şi d), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. a) sau b);

  b) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. c) se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. b)-f);

  c) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. e)-h), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. c)-f);

  d) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. i)-k) şi m), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la alin. (3);

  e) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. l), se aplică sancţiunea disciplinară prevăzută la alin. (3) lit. f), în condiţiile prevăzute la art. 520;

  f) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. n), se aplică una dintre sancţiunile disciplinare prevăzute la alin. (3).

  (5) Pentru funcţionarii publici de execuţie sancţiunea prevăzută la alin. (3) lit. e) se aplică prin transformarea funcţiei publice pe care o ocupă, pe perioada de executare a sancţiunii disciplinare. Pentru funcţionarii publici de conducere în situaţia în care sancţiunea prevăzută la alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru că nu există o funcţie publică de conducere de nivel inferior vacantă în cadrul autorităţii sau instituţiei publice, se aplică sancţiunea disciplinară prevăzută la alin. (3) lit. c).

  (6) La individualizarea sancţiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcţionarului public, precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare care nu au fost radiate în condiţiile prezentului cod.

  (7) În caz de concurs de abateri disciplinare, se aplică sancţiunea disciplinară aferentă abaterii disciplinare celei mai grave.

  (8) Sancţiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data sesizării comisiei de disciplină, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârşirii abaterii disciplinare, cu excepţia abaterii disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. l) cu privire la incompatibilităţi, pentru care sancţiunea disciplinară se aplică în condiţiile prevăzute la art. 520 lit. b).

  (9) În cazul în care fapta funcţionarului public a fost sesizată ca abatere disciplinară şi ca infracţiune, procedura angajării răspunderii disciplinare se suspendă până la dispunerea clasării ori renunţării la urmărirea penală sau până la data la care instanţa judecătorească dispune achitarea, renunţarea la aplicarea pedepsei, amânarea aplicării pedepsei sau încetarea procesului penal. În aceste situaţii, procedura angajării răspunderii disciplinare se reia şi sancţiunea disciplinară se aplică în termen de cel mult un an de la data reluării.

  (10) Pe perioada cercetării administrative, în situaţia în care funcţionarul public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară poate influenţa cercetarea administrativă, conducătorul autorităţii sau instituţiei publice are obligaţia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenţa cercetarea sau, după caz, de a dispune mutarea temporară a funcţionarului public în cadrul autorităţii ori instituţiei publice ori în cadrul altei structuri fără personalitate juridică a autorităţii ori instituţiei publice. Măsura se dispune pe întreaga durată pe care funcţionarul public poate influenţa cercetarea administrativă.

  (11) În situaţia în care în cazul funcţionarilor publici de conducere nu este posibilă aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competenţa numirii în funcţia publică are obligaţia să dispună mutarea temporară a funcţionarului public într-o funcţie publică corespunzătoare nivelului de studii, cu menţinerea drepturilor salariale avute.

B) Aplicarea sancţiunilor disciplinare
  (1) Sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi după audierea funcţionarului public. Audierea funcţionarului public trebuie consemnată în scris, sub sancţiunea nulităţii. Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraţie privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal şi nu împiedică finalizarea cercetării prealabile şi aplicarea sancţiunii.

  (2) Sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplică şi direct de către persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică, în situaţiile prevăzute la art. 520 lit. b).

  (3) Sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica şi direct de către conducătorul instituţiei publice, cu aplicarea corespunzătoare a dispoziţiilor alin. (1).

  (4) Sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) se aplică de conducătorul instituţiei publice, la propunerea comisiei de disciplină.

Încălcarea cu vinovăţie de către personalul contractual, indiferent de funcţia pe care o ocupă, a îndatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează după caz cu:

· avertisment scris ;
· suspendarea contractului individual de muncă pe o perioadă maximă de 10 zile lucrătoare;
· retrogradarea în funcţie, cu acordarea salariului corespunzător, pe o perioadă de maxim 60 zile;
· reducerea salariului de bază pe o durată de 1 – 3 luni cu 5 – 10%;
· desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

Radierea sancţiunilor disciplinare

  (1) Sancţiunile disciplinare se radiază de drept, după cum urmează:

  a) în termen de 6 luni de la aplicare, sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. a);

  b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b)-e);

  c) în termen de 3 ani de la aplicare, sancţiunea prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. f);

  d) de la data comunicării hotărârii judecătoreşti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de sancţionare disciplinară a funcţionarului public.

  (2) Radierea sancţiunilor disciplinare prevăzute la alin. (1) lit. a)-c) se constată prin act administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice.

 Răspunderea contravenţională

  (1) Răspunderea contravenţională a funcţionarilor publici se angajează în cazul în care aceştia au săvârşit o contravenţie în timpul şi în legătură cu sarcinile de serviciu.

  (2) Împotriva procesului-verbal de constatare a contravenţiei şi de aplicare a sancţiunii funcţionarul public se poate adresa cu plângere la judecătoria în a cărei circumscripţie îşi are sediul autoritatea sau instituţia publică în care este numit funcţionarul public sancţionat.
5) Răspunderea civilă a salariatului se angajează:

  a) pentru pagubele produse cu vinovăţie patrimoniului autorităţii sau instituţiei publice în care funcţionează;

  b) pentru nerestituirea în termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

  c) pentru daunele plătite de autoritatea sau instituţia publică, în calitate de comitent, unor terţe persoane, în temeiul unei hotărâri judecătoreşti definitive.

ATRIBUŢIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

     Art. 47.  Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice, este format din 2 post de executie - atribuţii în domeniul urbanism şi amenajare teritoriu;
1 post  - Atribuţii:
·  verificarea documentaţiilor prin care se solicită autorizaţii de construire/desfiinţare, pe baza documentaţiilor de urbanism aprobate;
· înaintarea documentaţiilor de autorizaţii către Secretarul comunei Târnova pentru obţinerea vizei juridice;
· întocmirea, înaintarea spre semnare şi eliberare a autorizaţiilor de construire/desfiinţare;
· vizarea spre neschimbare a documentaţiilor care au stat la baza emiterii autorizaţiei de construire/desfiinţare;
· actualizarea permanentă a Registrului autorizaţiilor de construire/desfiinţare;
· arhivarea documentaţiilor martor care au stat la baza eliberării autorizaţiilor de construire/desfiinţare;
· formularea şi înaintarea răspunsurilor la documentaţiile incomplete depuse pentru eliberarea autorizaţiilor de construire/desfiinţare, în vederea completării;
· asigurarea consultanţei de specialitate în cadrul programului de audienţe cu publicul;
· gestionarea bazei de date cu documentaţii de urbanism si activităţi de planificare urbană ;
· împărţirea comunei pe sectoare şi secţii în vederea organizării recensământului populaţiei şi locuinţelor, precum şi a recensământului agricol, respectiv pentru alegerile locale, parlamentare, prezidenţiale şi a referendumurilor
· asigurarea instrumentării şi soluţionarii, în termenele şi în condiţiile prevăzute de lege, a tuturor solicitărilor persoanelor fizice/juridice, transmise serviciului;
· asigurarea verificării planurilor pentru retrocedarea terenurilor imobile – din punct de vedere al reglementărilor urbanistice – pentru Comisia de Lege nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 şi Lege nr.247/2005 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri adiacente;
· realizarea de situaţii statistice lunare, trimestriale şi anuale privind eliberarea autorizaţiilor de construire/desfiinţare, precum şi recepţionarea locuinţelor şi a valorii lor;
· verificarea în teren atât a amplasamentului pentru autorizaţii de construire/autorizaţii de desfiinţare (AC/AD), cât şi pentru retrocedarea terenurilor pe Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989 şi Lege nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri adiacente;
· asigura respectarea conditiilor din avize si acorduri, inclusiv avizul Directiei Judetene Arad pentru Cultura, Culte si Patrimoniu Initial;
· evidenţa autorizaţiilor de construire;
· completarea bazei de date în cadrul serviciului;:

· planurile urbanistice – plan urbanistic general (PUG), plan urbanistic zonal (PUZ), plan urbanistic de detaliu (PUD);

· borderouri predare-primire corespondenţă;
· notă de plată pentru copii autorizaţii/documentaţie existentă în arhivă;
· verificarea conţinutului documentaţiei depuse;
· întocmirea de răspunsuri pentru documentaţiile incomplete pentru a fi returnate solicitantului în vederea completării;
· întocmirea răspunsurilor pentru corespondenţa diversă intrată în serviciu;
· prelungirea certificatelor de urbanism emise în anii anteriori, în conformitate cu prevederile legale;
· prezentarea documentaţiei de certificate de urbanism pentru a fi supuse hotărârii Comisiei Tehnice;
· realizare copii după extrase PUG/PUZ/PUD (formate A4 si A3);
· întocmire note plată, viza spre neschimbare şi borderou predare/primire PUG/PUZ/PUD;
· întocmirea rapoartelor pentru Şedinţa Consiliului Local;
· scanarea rapoartelor înaintate în Şedinţa Consiliului Local;
· caiete de sarcini;
· note de fundamentare;
· teme de proiectare;
· întocmirea certificatelor de urbanism;
· redactarea certificatelor de urbanism pe calculator;
· asigurarea caracterului public al listelor cu certificatele de urbanism emise lunar;
· verificarea în teren a amplasamentelor cu probleme;
· întocmirea şi urmărirea derulării contractelor de concesiune ce au ca obiect terenuri aparţinând domeniului public sau privat al oraşului pe care sunt amplasate construcţii provizorii cu destinaţia de spaţii comerciale;
· sarcini atribuite direct de către primar.

· actualizarea bazei de date privind autorizaţiile de construire/desfiinţare cu înregistrările făcute pentru începerile de lucrări;
· urmărirea regularizării taxei pentru autorizaţiile de construire emise de către Primăria Comunei Târnova;
· întocmirea de adrese pentru înştiinţarea beneficiarilor în vederea prelungirii autorizaţiilor de construire sau realizarea procesului verbal de recepţiei la terminarea lucrărilor şi regularizarea taxei pentru autorizaţilor de construire emise de Primărie în fiecare an;
· ţinerea unei anumite evidenţe a autorizaţiilor de construire pentru care s-a făcut regularizarea;
· arhivarea documentelor care au stat la baza acestei regularizări;
· întocmirea de răspunsuri la documentaţiile prezentate (îndeosebi de persoanele juridice pentru regularizarea taxei) pentru lucrările efectuate în baza autorizaţiilor de construire;
· verificare documentaţie şi întocmire certificate de recenzat;
· efectuează controale curente asupra lucrărilor de investiţii în construcţii, în curs de execuţie, controale în urma sesizărilor primite de la cetăţeni şi ia măsuri operative în conformitate cu prevederile legale;
· efectuează controlul privind executarea construcţiilor, în conformitate cu prevederile Legii 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii cu completările şi modificările ulterioare;
· participă la acţiunile iniţiate de executiv şi Consiliul Local al comunei Târnova în acţiunile privind respectarea disciplinei în construcţii şi a aplicării legislaţiei în vigoare;
· întocmeşte procesul verbal de contravenţie, în conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii republicată în 2004 cu completările şi modificările ulterioare;
· urmăreşte somaţiile emise, ţine evidenţa proceselor verbale de contravenţie şi întocmeşte documentaţia de înaintare la instanţă în conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii, modificată şi completată, în colaborare cu Secretarul comunei Târnova/apărătorul ales;
· participă la recepţia lucrărilor de construcţii;
· urmăreşte regularizarea taxei pentru construcţiile executate, conform autorizaţiei de construire eliberate;
· colaborează cu serviciile Primăriei în vederea îndeplinirii hotărârilor Consiliului Local al comunei Târnova ;
· rezolva şi alte activităţi – corespondenţă, audienţe, ridicarea construcţiilor amplasate abuziv pe domeniul public, sesizări telefonice;
· ţine evidenţa panourilor publicitare amplasate în comuna Târnova ;
· somaţii;
· procese-verbale de contravenţie;:

· întocmeşte adeverinţe de intravilan;
· întocmeşte adeverinţe de extravilan;
· verifică poziţionarea corectă a amplasamentelor pe planurile urbanistice;
· răspunsuri cereri curente;

· identificări amplasamente terenuri solicitate în baza Legii nr. 10/2001, republicată privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 – 22 decembrie 1989;

· identificări amplasamente terenuri solicitate în baza Legii nr. 247/5002 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri adiacente;

· avizare documentaţii certificate de urbanism şi autorizaţii de construire privind solicitările din Legile Fondului funciar;
· soluţionarea cererii depuse în baza Legii nr. 44/1994 privind veteranii de război, precum şi unele drepturi ale invalizilor şi văduvelor de război;
· răspunsuri adrese de la instanţele de judecată;
· completează planurile cadastrale şi registrul cadastral pe terenurile redobândite prin sentinţe judecătoreşti,  prin dispoziţiile Primarului şi prin titlurile de proprietate obţinute în baza legilor fondului funciar

· eliberează adeverinţe care atestă dreptul de proprietate a terenurilor

· întocmeşte procese verbale de punere în posesie

· identifică, măsoară terenurile şi pune în posesie proprietarii acestor terenuri

· colaborează cu alte servicii la identificarea şi măsurarea terenurilor care se încadrează în aplicarea Legii fondului funciar şi a Legii Cadastrului

· în urma validării lucrărilor de către Prefectură participă împreună cu membrii comisiei la punerea în posesie a persoanelor îndreptăţite să primească terenuri

· ia în evidenţă cererile persoanelor care beneficiază de prevederile Legii nr. 42/ 1990, Legii nr.44/1994 şi Legii nr.15/2003, urmând să fie analizate în funcţie de disponibilităţi în teren sau în vederea acordării de despăgubiri.

· răspunde în termen legal sesizărilor cetăţenilor

· înaintează Direcţiei Judeţene de Statistică rapoartele statistice în materie.
· Evidenţa fondului locativ şi a spaţiilor cu altă destinaţie decât cea de locuinţă;

· Întocmire contracte de închiriere persoane fizice şi juridice şi urmărirea perioadei de valabilitate a acestora;

· Facturarea lunară a chiriilor aferente contractelor pentru persoane fizice şi juridice;

· Efectuarea modificărilor legate de contractele de închiriere de câte ori este nevoie şi transmiterea situaţiilor către Biroul Buget, Contabilitate, Impozite, taxe locale si Autorizare Transport public Local;

· Întocmirea borderourilor  privind obligaţiile de plată pentru chirii, locuinţe şi spaţii cu altă destinaţie decât cea de locuinţă, aparţinând fondului locativ al comunei şi transmiterea datelor către Biroul Buget, Contabilitate, Impozite, taxe locale si Autorizare Transport public Local;

· Participarea la licitaţii publice, în vederea închirierii imobilelor cu destinaţie de locuinţă şi spaţii cu altă destinaţie decât cea de locuinţă, aparţinând fondului locativ al oraşului Tirnova;

· Pregătirea documentaţiei în vederea organizării licitaţiilor publice pentru închiriere de imobile aparţinând domeniului public al comunei Târnova;

· Alte operaţiuni legate de activitatea de fond locativ, inclusiv corespondenţa cu conţinut specific fondului locativ;

· implementarea unui sistem de monitorizare a calităţii apei potabile la nivel de comuna;

· întocmirea şi urmărirea Planului de gestionare a deşeurilor şi de asigurare a curăţeniei localităţii;

· asigurarea implementării îmbunătăţirilor tehnologice la staţiile de tratare a apei;

· coordonarea şi urmărirea realizării reabilitării reţelelor de transport şi distribuţie a apei potabile;

· dotarea căilor de comunicaţie, a locurilor publice de colectare cu un număr suficient de recipiente pentru colectarea selectivă a deşeurilor şi transportul la timp al acestora, prin intermediul societăţii prestatoare a serviciului;
· interzicerea depozitării deşeurilor în alte locuri decât cele destinate depozitelor stabilite şi conştientizarea cetăţenilor, a instituţiilor, agenţilor economici, privind modul de respectare a gestionării acestora în vederea asigurării protecţiei sănătăţii populaţiei şi a mediului;

    Art. 48. Biroul buget-contabilitate, impozite, taxe locale si autorizare transport public local ,  este format din 6 posturi, din care : 1 post de conducere(funcţionar public de conducere – şef birou) şi 5 functii publice de executie, aflat în subordinea Primarului comunei Târnova.

      Atribuţii :

· fundamentarea şi elaborarea anuală a proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli al comunei Târnova;

· propune rectificarea bugetului de venituri şi cheltuieli;

· elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administraţiei locale, privind gestionarea judicioasă şi eficientă a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli şi de venituri;

· întocmirea Contului de încheiere a exerciţiului bugetar anual pe care îl supune spre aprobare consiliului local;

· întocmirea lunară a contului de execuţie şi a bilanţului contabil conform legislaţiei;

· urmărirea derulării contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redevenţei şi achitarea în termen a acestora;

· semnarea de legalitate şi conformitate a contractelor din care rezultă plăţi din bugetul local;

· transpunerea în practică din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse activităţi şi acţiuni;

· elaborarea de documentaţii economice împreună cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului în vederea obţinerii de împrumuturi şi sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte în comuna Tirnova;

· asigurarea relaţiei de comunicare şi de fluidizare a informaţiilor de natură economică dintre serviciile de specialitate coordonate şi celelalte direcţii din cadrul instituţiei;

· stabilirea impozitelor şi taxelor locale, urmărirea şi încasarea acestora;

· întocmirea dosarelor de executare silită unde este cazul;

· întocmirea dosarelor de insolvabili;

· stabilirea măsurilor care se impun pentru funcţionarea eficientă a serviciilor publice subordonate Consiliului local al comunei Tirnova, inclusiv pentru societăţile comerciale de interes local;

· asigurarea inventarierii anuale sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin oraşului şi administrarea corespunzătoare a acestora;

· urmărirea punerii în aplicare de către compartimentele instituţiei a hotărârilor consiliului local;

· crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenţă asupra bugetului de venituri şi cheltuieli;

· întocmirea diverselor proiecte de hotărâri cu conţinut economico-financiar, prin serviciile de specialitate coordonate;

· organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice şi registrul garanţiilor locale, informarea Ministerului Finanţelor Publice cu privire la hotărârile Consiliului local Târnova privind contractarea de împrumuri pentru investiţii;

· ţinerea evidenţei tuturor contractelor încheiate de către instituţie;

· întocmirea, actualizarea şi punerea în aplicaţie a procedurii privind angajarea şi decontarea a cheltuielilor bugetare;.

· exercitarea activităţii de control financiar preventiv;

            Funcţionarii publici de execuţie sunt subordonaţi sefului de serviciu.
· Organizeaza si conduce evidenta contabila a patrimoniului Consiliului Local si a sumelor primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unitatilor subordonate;
· Intocmeste inchiderea lunara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, subventii, investitii, fonduri speciale si venituri proprii.

· Intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabila si anexele, trimestrial si anual si le depune la Directia Generala a Finantelor Publice;

· Asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, urmareste miscarile care se fac, in gestiuni, in cursul anului;

· Intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, deplasarilor in tara, ajutoarelor de boala, concediilor de odihna si altor drepturi banesti ale salariatilor si asigura plata acestora;

· Intocmeste borderourile de retineri si ordinele de plata;

· Vireaza la diversi terti, garantii imprumuturi la diferite banci, impozit salarii, CAS, CAS, fond somaj ;

· Intocmeste ordine de plata si achita cheltuielile de intretinere(incalzit, iluminat, apa canal, salubritate, posta, telefon, fax, radio-TV, furnituri de birou, materiale de curatenie, alte materiale si prestari servicii cu caracter functional, reparatii auto, carburanti, asigurari auto, paza, materiale si intretinere tehnica de calcul, etc.);

·  urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont, verifică documentele de însoţire a acestora, asigură încadrarea corectă în clasificaţia bugetară a veniturilor încasate;
· Calculeaza indemnizatiile de sedinta pentru consilierii locali si asigura plata acestora in conformitate cu legislatia in vigoare;

· Urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin Trezorerie, ridica extrasul de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea;

·  Asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor;

· Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

· Asigura elaborarea proiectului buget de venituri si cheltuieli al comunei Târnova.

· Urmareste mentinerea echilibrului financiar si a capacitatii de plata a comunei Târnova;

· Depune zilnic la Trezorerie cu foaie de varsamant incasarile pe conturi

· Intocmeste zilnic Registrul de Casa.

· Verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri de natura obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia masuri in cazul constatarii unor eventuale diferente.

· asigură întocmirea, circulaţia si păstrarea documentelor justificative ce stau la baza înregistrărilor contabile şi se preocupă de prelucrarea pe calculator a lucrărilor din domeniul financiar contabil;
· Raspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiilor de Casare.

·  Asigura incasarea si reintregirea unor cheltuieli cat si a veniturilor provenite din chirie spatiu, utilitati, copii acte, certificate de urbanism, imprimate stare civila,etc.

·  Intocmeste ori de cate ori este nevoie, dari de seama statistice privind realizarea planurilor de munca si salarii, asigurari sociale de sanatate si asigura depunerea acestora la Directia Generala a Finantelor Publice, Directia Generala de Statistica si Casa de Asigurari pentru Sanatate.

·  Raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele intocmite in cadrul biroului si intocmeste Registrul Jurnal;

· ia măsuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie şi urmăreşte execuţia cheltuielilor prevăzute în bugetul local al municipiului, pe capitole, subcapitole, titluri, articole şi alineate, în vederea încadrării în prevederile bugetului local;
· informează ori de câte ori apar nereguli privind cheltuielile curente (de personal, bunuri şi servicii şi de capital) şi propune măsuri de consum, ţinând cont de necesitate, economicitate şi oportunitate;
· participă la toate acţiunile şi discuţiile unde se analizează probleme financiarcontabile;
· asigură îndeplinirea, în conformitate cu dispoziţiile legale, a obligaţiilor instituţiei pe linia financiar-contabilă, faţă de terţe persoane fizice şi juridice;
· exercită control asupra operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a creanţelor, lichidarea obligaţiilor de plată, a debitelor, luând măsurile necesare pentru stabilirea răspunderilor, atunci când este cazul;
· înregistrează: propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual şi ordonanţarea de plată, întocmite în baza Ordinul Ministrului Finanţelor nr. 1792/2002, referitor la Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice;
·  verifică şi semnează lucrările emise în cadrul serviciului;
· repartizează corespondenţa serviciului pe salariaţi, ce urmează a se soluţiona;
· propune sancţionarea personalului din cadrul serviciului pentru nerealizarea sarcinilor sau pentru abateri de la atribuţiile de serviciu;
· stabileşte sarcinile de serviciu ale personalului din subordine;
· verifică îndosarierea corespondenţei şi a celorlalte documente, precum şi predarea acestora la arhivă, conform prevederilor legale;
· Exercita si alte atributii stabilite de lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

· Intocmeste referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotarari ale Consiliului Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului propriu al acestuia.

· Stabileşte impozitele şi taxele locale în baza legislaţiei în vigoare şi a hotărârilor Consiliului Local Târnova ;

·  Primeste procesele verbale de contraventii in domeniul constructiilor si impreuna cu biroul urbanism si amenajare a urbanismului urmareste incasarea contraventiilor aplicate.

· Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor curente si restante, a majorarilor de intarziere si asupra incasarii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului Consiliului Local.

· Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite.

· colaborează cu toate compartimentele , acţionând pentru informatizarea activităţii
specifice privind taxele şi impozitele;
· Stabileste in sarcina contribuabililor diferenta de impozit, taxe si calculeaza majorari de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate.

· Constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legile fiscale.

·  Dispune masurile legale indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale ce le revin.

·  Efectueaza controlul fiscal in legatura cu achitarea obligatiilor in domeniul taxelor si tarifelor locale si pentru alte venituri stabilite dupa o masa impozabila de marime variabila. In acest context, stabileste diferente de impozite si taxe si majorari de intarziere pentru neplata in termen a acestora, constata contraventii si aplica amenzi si penalitati, pentru o perioada impozabila, ce se prescrie dupa cum urmeaza:
         -   5 ani-pentru creantele bugetare provenite din impozite, taxe, alte contributii stabilite potrivit legii si din majorarile aferente;
         -  3 ani-de la data nasterii dreptului de a cere executarea silita a creantelor provenind din amenzi sau alte creante bugetare decat cele de mai sus
· Urmareste achitarea integrala si la termen a obligatiilor fiscale pe baza datelor din evidentele tinute pe calculator, pe registrelor si altor documente de evidenta conduse in sistem informatic sau/si manual;

· In situatia in care se constata neplata la termen a impozitelor si taxelor locale de catre contribuabili, Serviciul buget Finante Contabilitate,  pune in aplicare începerea  procedurilor de executare silita, in conformitate cu prevederile Codului Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, intocmind in acest sens documentele oficiale pentru aplicarea masurilor de executare silita.

· Raspunde de legalitatea si corectitudinea operatiunilor cuprinse in documentele prezentate sau intocmite.

· Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

· elaborarea proiectelor bugetelor pentru anul bugetar următor, precum şi estimările pentru următorii 3 ani pentru unităţile de învăţământ;

· consultarea şi analizarea propunerilor de buget ale unităţilor de învăţământ şi a unităţii de asistenţă medico- socială (ordonatorilor terţiari de credite); centralizarea acestora în vederea cuprinderii lor în bugetul local;

· repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, în funcţie de posibilităţile reale de încasare a veniturilor şi de priorităţile stabilite în efectuarea cheltuielilor pentru fiecare centru bugetar;

· întreţinerea relaţiilor de colaborare profesionale cu unităţile de învăţământ;

· organizarea evidenţei angajamentelor legale şi a angajamentelor bugetare ;

· organizarea evidenţei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare instituţie în parte

· efectuarea deschiderilor de credite, verificarea încadrării acestora în planurile aprobate;

· înregistrarea, verificarea şi centralizarea conturilor de execuţie lunare ale capitolului “Învăţământ”;

· urmărirea, respectarea şi punerea în aplicare a hotărârilor consiliului local privind alocarea unor  sume pe diferitele destinaţii la unităţile de învăţământ şi  asistenţă medico- socială;

· întocmirea solicitărilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judeţean în situaţia în care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din învăţământ sau asistenţă medico socială);

· centralizarea şi fundamentarea listei de lucrări de investiţii în proiectul de buget; întocmirea programului anual de achiziţii publice, studii şi proiecte pentru unităţile de invăţământ,asistenţă medico-socială şi urmărirea derulării achiziţiei.
· asigură desfăşurarea bunei condiţiuni a activităţii de exploatare, întreţinere şi reparaţii a mijloacelor auto şi utilajelor din dotare; 

· urmăreşte zilnic şi controlează respectarea normelor de consum a carburanţilor, lubrifianţilor şi pieselor de schimb şi completează F.A.Z.-urile şi bonurile de consum pentru fiecare utilaj în parte; 

· asigură programarea reviziilor, reparaţiilor curente şi capitale, pentru vehiculele şi utilajele aflate în dotare; 

· asigură luarea în evidenţă şi inscripţionarea utilajelor care nu fac obiectul înmatriculării de către poliţia rutieră în condiţiile legii; 
       Art. 49. Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă Târnova aflat in subordinea Primarului comunei Târnova este format din 2 posturi, din care : 1 functionar public (sef SVSU) şi 1 post contractual (sofer). Serviciul are următoarele 
Atribuţii:
· identificarea şi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale şi tehnologice de pe teritoriul comunei Târnova;

· culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea şi analizarea datelor şi informaţiilor referitoare la situaţiile de urgenţă;

· informarea şi pregătirea preventivă a populaţiei cu privire la pericolele la care este expusă, măsurile de autoprotecţie ce trebuie îndeplinite, mijloacele de protecţie puse la dispoziţie, obligaţiile ce îi revin şi modul de acţiune pe timpul situaţiei de urgenţă;

· organizarea şi asigurarea stării de operativitate şi a capacităţii de intervenţie optime a serviciilor pentru situaţii de urgenţă şi a celorlalte organisme specializate cu atribuţii în domeniu;

· înştiinţarea autorităţilor publice şi alarmarea populaţiei în situaţiile de urgenţă;

· organizarea pregătirii pentru protecţia populaţiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale şi arhivistice, precum şi a mediului împotriva efectelor dezastrelor şi ale conflictelor armate;

· luarea măsurilor pentru asigurarea condiţiilor minime de supravieţuire a populaţiei în situaţii  de urgenţă sau de conflict armat;

· organizarea şi executarea intervenţiei operative pentru reducerea pierderilor de vieţi  omeneşti, limitarea şi înlăturarea efectelor situaţiilor de urgenţă civilă şi pentru reabilitarea utilităţilor publice afectate;

· limitarea şi înlăturarea efectelor dezastrelor şi a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor armate;

· participarea la misiuni internaţionale specifice;

· constituirea rezervelor de resurse financiare şi tehnico-materiale specifice în situaţii de urgenţă sau de conflict armat;

· întocmirea planurilor operative, de pregătire şi planificare a exerciţiilor de specialitate;

· propunerea fondurile necesare realizării măsurilor de protecţie civilă;

· participarea la exerciţiile, aplicaţiile şi activităţile de pregătire privind protecţia civilă;

· coordonarea activităţilor serviciilor de urgenţă voluntare;

· întocmirea planurilor de cooperare cu instituţiile cu responsabilităţi în domeniul situaţiilor de urgenţă şi organismele nonguvernamentale;

· realizarea, întreţinerea şi funcţionarea legăturilor şi mijloacelor de înştiinţare şi alarmare în situaţii de urgenţă;

· organizarea unor acţiuni pentru pregătirea populaţiei pentru situaţiile de urgenţă;

· acordarea asistenţei tehnice şi sprijinului pentru gestionarea situaţiilor de urgenţă;

· exercitarea controlului aplicării măsurilor de protecţie civilă în plan local la operatorii economici subordonaţi;

· coordonarea evacuării populaţiei din zonele afectate de situaţiile de urgenţă;

· luarea măsurilor necesare pentru asigurarea hrănirii, a cazării şi a alimentării cu energie şi apă a populaţiei evacuate;

· gestionarea, depozitarea, întreţinerea şi conservarea tehnicii, aparaturii şi materialelor de protecţie civilă, prin serviciile de specialitate subordonate;

· elaborarea şi după caz completarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Serviciului Voluntariat şi Situaţii de Urgenţă;
· Inventariaza, informeaza si centralizeaza situatiile deosebite de pe raza comunei Târnova raportand primarului comunei Târnova si la dispozitia acestuia,dupa caz, Institutiei Prefectului si alte institutii abilitate in domeniu.

· Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al judetului Arad cu Serviciul de Prevenire pentru Situatii de Urgenta al judetului Arad.

· Intocmeste Planul privind organizarea si asugurarea activitatii de evacuare in comuna Tirnova al angajatilor si bunurilor Primariei comunei Târnova.

· Participa la aplicatiile, exercitiile si concursurile de specialitate conform Planului de pregatire aprobat prin Dispozitia primarului comunei Târnova.

· Participa la sedinte de pregatire pentru situatii de urgenta organizate de Inspectoratul pentri Situatii de Urgenta Arad.

· Inventariaza, centarlizeaza si informeaza primarul comunei Târnova cu privire la situatiile deosebite de pe raza comunei, si dupa caz Institutia Prefectului si alte Institutii abilitate in domeniu.

· Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii pentru situatii de urgenta in cadrul Primariei primariei Târnova si la nivelul comunei Târnova.

· Constituie formatiunile, grupele si echipele pentru interventie si prim ajutor pentru situatii de urgenta.

· Instruieşte şi verifică obligatiile si raspunderile ce le revin salariaţilor din cadrul Primăriei comunei Târnova, in domeniul situatiilor de urgenta corespunzator functiilor exercitate.

· Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a regulilor privind respectarea normelor de PSI, a celor privind situatiile de urgenta si stabileste categoriile de instructaje in acest domeniu.

· Efectueaza instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege a fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

· Propune conducerii Primariei comunei Târnova luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor pe linie de situatii de urgenta: afise, pliante, etc.

· Prezinta documentele si da relatiile solicitate organelor de control din partea Institutiei Prefectului sau alte organe abilitate.

· Asigura realizarea masurilor stabilite de organele de control.

· Răspunde şi organizează  activitatea de apărare împotriva incendiilor presupunând: 

· Stabilirea structurilor cu atributii în domeniul apărării împotriva incendiilor; 

· Întocmirea şi difuzarea actelor de autoritate ( dispozitii, hotărâri etc.) prin care se stabilesc răspunderi pe linia apărării împotriva incendiilor; 

· Întocmirea, aprobarea şi difuzarea documentelor specifice activităţii de apărare împotriva incendiilor (liste, situaţii, instrucţiuni, grafice, planuri, documentaţii tehnice, regulamente de organizare şi funcţionare etc.); 

· Asigurarea formularelor tipizate (permise de lucru cu foc, autorizatii de lucru, fişe de instruire) şi a actelor normative de reglementare specifice; 

· Îndeplinirea criteriilor şi a cerinţelor de pregătire, avizare, autorizare, atestare, certificare, agrementare, prevazute de lege şi de reglementările în vigoare; 

· Împlementarea sistemului de depistare şi cunoaştere a oricăror situaţii sau aspecte care pot favoriza producerea sau dezvoltarea incendiilor (cauze de incendiu, stări de pericol, alte încălcări, scoateri din funcţiune); 

· Reglementarea raporturilor privind apărarea împotriva incendiilor în relatiile generate de contracte, conventii şi alte asemenea situaţii; 

· Realizarea sistemului operativ de observare şi anunţare a incendiului, precum şi de alertare în cazul producerii unui astfel de eveniment; 

· Asigurarea funcţionarii mijloacelor tehnice de prevenire şi stingere a incendiilor; 

· Organizarea intervenţiei, în caz de incendiu, de către salariaţi, populaţie şi forţele specializate; 

· Analizarea incendiilor produse, desprinderea concluziilor şi stabilirea de măsuri conforme cu realitatea, precum şi a imprejurărilor şi factorilor determinanţi. 

· Conduce toate evidenţele cu privire la aprovizionarea cu materiale, combustibil, foi de parcurs şi alte evidenţe primare. 

· Organizează şi conduce inventarul formaţiei civile de pompieri 

· Executa si alte sarcini date de conducerea Institutiei.

      Art. 50. Compartiment asistenta socială, format din 3 posturi de execuţie ( 1 funcţionar public de execuţie si doua posturi contractuale), este subordonat Primarului comunei Târnova şi sub coordonarea Secretarului comunei Târnova, 
Atribuţii:

· Preluarea cererii pentru stabilirea şi acordarea alocaţiei de susţinere a familiei care este însoţită de actele doveditoare privind componenţa familiei şi veniturile acesteia, conform Legii nr.277/2010, republicată, cu completările şi modificările ulterioare;

· Efectuarea în mod obligatoriu şi verificarea prin anchetă socială, la domiciliu sau după caz la reşedinţa solicitantului, a situaţiei ce rezultă din datele înscrise în actele doveditoare;

· Întocmirea referatului care va sta la baza emiterii dispoziţiei primarului de stabilire a dreptului la alocaţia de susţinere a familiei. Dispoziţia se transmite la Agenţia Judeţeană de Plăţi şi Inspecţia Socială Arad, însoţită de cererea titularului în original, certificată de Primar. Cererea nu trebuie să prezinte ştersături, adăugări ori alte vicii de formă sau de fond. Actele doveditoare care au stat la baza emiterii dispoziţiei Primarului împreună cu ancheta socială se păstrează la Serviciul Public de Asistenţă Socială şi Autoritate Tutelară în dosarul titularului;

· Propunerea prin referat suspendarea sau reluarea plăţii alocaţiei de susţinere a familiei pe baza dispoziţiei scrise a primarului, aceasta fiind emisă ca urmare a constatării situaţiilor. În termen de 3 luni de la data suspendării plăţii alocaţiei de susţinere, titularul prezintă dovezile privind îndeplinirea pentru perioada suspendării a condiţiilor prevăzute de art.24 alin.1, conform Legii nr. 277/2010, republicată cu completările şi modificările ulterioare, atrage reluarea plăţii începând cu luna următoare celei în care titularul a prezentat declaraţia pe propria răspundere;

· Urmărirea respectării condiţiilor de acordare a dreptului la alocaţia pentru susţinerea familiei au obligaţia ca, pentru copii de vârstă şcolară, să prezinte la Serviciul Public de Asistenţă Socială şi Autoritate Tutelară, din 3 în 3 luni, dovada frecventării cursurilor;

· Urmărirea să se ia în considerare toate veniturile pe care membrii familiei le reclamă aşa cum sunt prevăzute de art.8 din Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, actualizat;

· Întocmirea anchetei sociale conform anexei nr. 2 la Normele de aplicare a Legii nr. 277/2010, care reprezintă un model conceput în vederea obţinerii informaţiilor complete necesare atât pentru verificarea celor declarate în cerere, cât şi pentru prevenirea eventualelor fraude. Pentru stabilirea drepturilor la alocaţia pentru susţinerea familiei vor fi luate în considerare vor fi luate numai informaţiile din ancheta socială, care atestă îndeplinirea condiţiilor de eligibilitate prevăzute în Legea nr. 277/2010;

· Preluarea cererile şi dosarele depuse de beneficiarii de ajutoare pentru încălzirea locuinţei, altele decât cele beneficiare de ajutor social, urmărind şi întocmind toate actele necesare, conform prevederilor OUG nr. 70/2011, cu modificările şi completările ulterioare;

· Asigurarea realizării activităţilor în domeniul asistenţei sociale stabilite de legislaţia în vigoare; 

· identifică copiii aflaţi în dificultate, elaborează documentaţia pentru stabilirea măsurilor speciale de protecţie a acestora şi susţine în faţa organelor competente a măsurilor de protecţie propuse;

· întocmeşte documentaţia necesară şi raportul de evaluare a copilului abandonat, aflat în situaţie de risc sau în alte situaţii şi a familiei acestuia, propune stabilirea unei măsuri de protecţie specială.

· sprijină accesul în instituţiile de asistenţă socială destinate copilului sau mamei şi copilului şi evaluează modului în care sunt respectate drepturile acestora;

· realizează şi sprijină activitatea de prevenire a abandonului copilului, întocmind planul de servicii;

· acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, inclusiv pentru înregistrarea naşterii acestuia, în vederea identificării unei soluţii cu caracter permanent pentru protecţia copilului;

· asigură consiliere şi informare familiilor cu copii aflaţi în întreţinere asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local;

· monitorizează trimestrial activităţile de aplicare a hotărârilor de instituire a măsurilor de protecţie specială a copilului.

· acordă asistenţă şi sprijin părinţilor copilului separat de familie în vederea reintegrării lui în mediul său familial;

· reevaluează, cel puţin o dată la 3 luni şi ori de câte ori este cazul, împrejurările care au stat la baza stabilirii măsurilor de protecţie instituţionalizată şi propune, după caz, în ceea ce priveşte menţinerea, modificarea sau încetarea acestora.

· identifică familiile care sunt plecate la muncă în străinătate, iar copii acestora sunt lăsaţi în grija altor persoane, conform prevederilor Ordinului nr.219/2006.

· monitorizează situaţia copiilor ai căror părinţi sunt plecaţi la muncă în străinătate.

· îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege, în ceea ce priveşte protecţia socială a minorilor.

· monitorizează tinerii de peste 18 ani, proveniţi din casele de copii şi care sunt scoşi din sistemul de ocrotire instituţionalizată, fiind reintegraţi socio-profesional.

· efectuează anchete sociale la cererea altor instituţii din judeţul Arad (DGASPC Arad, AJPIS Arad, etc).

· întocmeşte diverse situaţii statistice referitoare la protecţia minorilor şi tinerilor, solicitate de instituţii guvernamentale în termenul legal prevăzut sau solicitat;

· Preia cererile  de acordare a ajutorului social, verificând existenţa la dosarul întocmit de potenţialul beneficiar, a tuturor actelor doveditoare  a situaţiei materiale, sociale solicitate prin prevederile Legii nr. 416/2001, cu modificările şi completările ulterioare;

· Efectuează ancheta socială pentru fiecare solicitant de ajutor social, în termen de 15 zile lucrătoare de la data preluării cererii, asumându-şi răspunderea asupra conţinutului acesteia;

· Întocmeşte referatul care va sta la baza emiterii dispoziţiei de admitere/respingere a cererii pentru acordarea ajutorului social, precum şi proiectul dispoziţiei care va fi emisă de către Primarul comunei Tirnova;

· Efectuează la interval de 6 luni, anchete sociale beneficiarilor de ajutor social, în vederea urmăririi respectării condiţiilor de acordare a acestora;

· Urmăreşte depunerea de către beneficiarii de ajutor social, apţi de muncă, a documentelor prevăzute la art.7 din Legea nr. 416/2001 cu modificările şi completările ulterioare, din 3 în 3 luni, propunând suspendarea acordării ajutorului social, în cazul în care acestă obligaţie nu este îndeplinită;

· Întocmeşte registrul de evidenţă şi ţine evidenţa orelor de muncă prevăzute la art.6 din Legea nr.416/2001, cu modificările şi completările ulterioare;

· Afişează lunar, lista cuprinzând benficiarii de ajutor social, precum şi persoanle apte de muncă care urmează să efecteze lunar  acţiuni sau lucrări de interes local;

· Propune, prin referat ca urmare a efectuării anchetei sociale, modificarea cuantumului sau încetarea dreptului la ajutor social, după caz;

· Propune prin referat dacă este cazul, recuperarea de la titularul dreptului de ajutor social, a sumelor încasate necuvenit;

· Propune şi urmăreşte majorarea, pe perioada sezonului rece, a cuantumului ajutorului social, prin includerea în acesta a sumei stabilită prin legislaţie, reprezentând ajutorul pentru încălzirea locuinţei;

· Preia cererile şi dosarele întocmite de potenţialii beneficiari a unor ajutoare de urgenţă sau cheltuieli de înmormântare a persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social;

· Asigură comunicarea până la data de 10 a fiecărei luni către  A.J.P.S.Arad date statistice privind numărul titularilor de ajutor social, plăţile efectuate şi drepturile băneşti aprobate cu acest titlu;

· Întocmeşte şi răspunde de corectitudinea statelor de plată, borderouri sau alte documente necesare acordării drepturilor băneşti prevăzute de Legea  nr. 416/2001, cu modificările şi completările  ulterioare;

· Întocmeşte documentaţia necesară şi răspunde de operaţiunea de distribuire  gratuită a laptelui praf, conform prevederilor Legii nr. 321/2001;

· Preia cererile şi dosarele depuse de beneficiarii  de ajutoare  pentru încălzirea locuinţei, altele decât cele beneficiare de ajutor social, întocmind toate actele necesare conform prevederilor O.U.G. nr. 5/2003, cu modificările şi completările ulterioare;

· preia cererile pentru acordarea drepturilor prevăzute de O.U.G. nr.148/2005, privind susţinerea familiei în vederea creşterii copilului, cu modificările şi completările ulterioare;

· Verifică existenţa la dosar a actelor din care rezultă îndeplinirea condiţiilor de acordare a indemnizaţiei de creştere a copilului, conform art. 8 din O.U.G nr. 148/2005;

· Asigură transmiterea dosarelor pe bază de borderou la A.J.P.S. Arad, până în data de 10 a fiecărei luni;

· efectuarea de anchete sociale, referitoare la minorii implicaţi în procesele de divorţ şi încredinţare, reîncredinţare, stbilire program de vizitare, etc., făcând propuneri referitoare la modul de exercitare a drepturilor şi îndatoririlor părinteşti în astfel de cazuri;

· clarificarea situaţiei juridice a persoanelor puse sub interdicţie pe cale judecătorească prin instituirea tutelei sau curatelei (conform art.146 din Codul Familiei), întocmind documentaţia necesară şi făcând propuneri pentru eliberarea dispoziţiilor primarului în aceste cazuri;

· înaintarea de solicitări la instanţele de judecată, în calitate de delegat al autorităţii tutelare, în ceea ce priveşte punerea sub interdicţie a unor persoane cu probleme de sănătate psihică şi care nu au aparţinători;

· rezolvarea solicitărilor instanţelor de judecată, organelor de poliţie, cât şi a spitalelor de psihiatrie;

· asistarea persoanelor vârstnice în faţa notarului public, cu ocazia încheierii unor contracte de întreţinere între aceştia şi terţe persoane, conform prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice;

· întocmirea de anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale, precum şi asistarea acestora  pe parcursul  audierilor efectuate de către Parchet sau organele de poliţie, la solicitarea acestora din urmă;

· monitorizarea minorilor asupra cărora s-a instituit tutela prin instanţa de judecată, întocmind câte un dosar pentru fiecare caz în parte, cu verificarea dărilor de seamă anuale ale tutorilor, făcând propuneri în privinţa aprobării sau respingerii unor cheltuieli privind întreţinerea minorilor;

· efectuarea de anchete sociale cu privire la persoanele condamnate la detenţie care au depus cerere de întrerupere sau de reducere a executării pedepsei;

· efectuarea anchetelor sociale în cazul instituirii tutelei sau curatelei şi a controalelor periodice, conform art. 108 din Codul Familiei;

· întocmirea documentaţiei necesare pentru eliberarea dispoziţiilor primarului  privind instituirea curatelei speciale şi generale pentru persoanele majore aflate în imposibilitatea de a-şi apăra şi reprezenta interesele, precum şi în cazul încuviinţării de acte juridice ce privesc persoanele majore cu dizabilităţi;

· întocmirea documentaţiei necesare pentru eliberarea dispoziţiilor primarului  privind instituirea curatelei speciale şi generale pentru  minori aflaţi în imposibilitatea de a fi reprezentaţi de către reprezentanţii lor legali, precum şi în cazul încuviinţării de acte juridice ce privesc minorii( acceparea de succesiuni sau donaţii pt. minori, ridicarea pensiei de urmaş, cumpărarea sau vânzarea unor bunuri aparţinătoare minorilor, etc.);

· întocmirea de anchete sociale şi a documentaţiei legale necesare, pentru acordarea dispensei de vârstă în vederea căsătoriei, în cazul tinerilor cu vârsta mai mică de 18 ani;

· efectuarea pe teren a unui control  efectiv şi continuu, asupra modului în care părinţii îşi îndeplinesc îndatoririle cu privire la persoana şi bunurile copiilor minori aflaţi în  creştere, îngrijire şi educare;

· verificarea pe teren şi întocmirea de anchete sociale în cazul internării nevoluntare a bolnavilor psihici consideraţi periculoşi, conform prevederilor Legii nr. 487/2002;

· preluarea, verificarea şi înregistrarea dosarelor privind acordarea alocaţiei de stat pentru copii, în conformitate cu prevederile Legii nr.61/2003 republicată, precum  şi înaintarea acestora, cu borderou, la sfârşitul fiecărei luni, la D.M.P.S. Arad;

· întocmirea documentaţiei necesare pentru eliberarea dispoziţiilor primarului  privind  acordarea trusoului pentru copiii nou-născuţi, în conformitate cu prevederile Legii nr. 482/2006, O.G. nr. 3/2007, Legii nr. 164/2007 şi a O.U.G.nr. 204/2008;

· întocmirea dosarelor şi a documentaţiei necsare pentru instituirea măsurii de plasament familial a minorilor, precum şi monitorizarea permanentă a  situaţiei acestora.

      Art. 51. Serviciul Public Comunitar de Evidenţa Persoanelor, format din 3  posturi de execuţie(funcţii publice de execuţie), este subordonat Consiliului Local Târnova şi  sub coordonarea Secretarului general al comunei Târnova, acesta funcţionând cu următoarele
Atribuţii:

· Răspunde şi urmăreşte modul de eliberare a actelor de identitate.

· Avizează cererile pentru eliberarea CI,CEI,CIP şi reşedinţe.

· Răspunde şi urmăreşte activitatea de furnizare a datelor cu caracter personal la cererea persoanelor fizice şi juridice.

· Răspunde şi urmăreşte modul de conservare şi utilizare în condiţiile optime a tehnicii aflate în dotare.

· Răspunde şi urmăreşte activitatea de primire şi soluţionare a solicitărilor de stabilire sau restabilire a domiciliului în România cât şi activitatea de eliberare a actelor de identitate.

· Primeşte în audienţă şi soluţionează petiţiile cetăţenilor referitoare la activitatea de evidenţă a persoanelor.

· Urmăreşte lunar pe bază de grafic, transmiterea de către primăriile arondate a comunicărilor de naştere, de modificări, a certificatelor de naştere anulate la completare, precum şi a actelor de identitate a persoanelor decedate.

· Răspunde şi urmăreşte periodic efectuarea controalelor în unităţi sanitare şi de protecţie socială, efectuând identificarea părinţilor copiilor abandonaţi în aceste unităţi.

· Urmăreşte modul de înregistrare a documentelor ce fac parte din fondul arhivistic, primite, expediate sau întocmite pentru uz intern pe linie de evidenţă a persoanelor.

· Avizează, în condiţiile legii, la solicitarea autorităţilor şi instituţiilor publice centrale, judeţene sau locale, agenţiilor economici sau a cetăţenilor, datele de identificare şi de domiciliu a persoanei.

· Colaborează cu formaţiunile de poliţie la acţiunile şi controalele efectuate în locuri de cazare în comun,hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităţi de cazare turistică, în vederea identificării persoanelor nepuse în legalitate din punct de vedere al evidenţei persoanelor, precum şi a celor urmărite în temeiul legii.

· Urmăreşte aplicarea menţiunilor corespunzătoare în baza de date a persoanelor faţă de care s-au luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi localitatea de domiciliu.

· Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţi operative ale M.A.I, în scopul realizării operative şi în condiţii de calitate a sarcinilor comune ce le revin, în temeiul legii.

· Avizează şi urmăreşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial, semestrial şi anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele verbale de scădere din gestiune.

· Soluţionează cererile formaţiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Parchet, Justiţie, M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea persoanelor fizice.

· Urmăreşte, organizează şi asigură conservarea şi utilizarea în procesul muncii a evidenţelor locale.

· Asigură şi răspunde de securitatea documentelor serviciului.

· Colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale M. A.I., în vederea asigurării utilizării datelor în conformitate cu prevederile legale.

· Urmăreşte şi asigură protecţia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia măsuri de prevenire a scurgerii de informaţii clasificate şi secrete de serviciu.

· Coordonează şi urmăreşte îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor de serviciu, răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea de evidenţă a persoanelor.

· Desfăşoară activităţi de primire, examinare, evidenţă şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor.

· Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologilor de lucru, etc.

· Urmăreşte şi verifică modul în care se aplică dispoziţiile legale cu privire la apărarea secretului de stat şi de serviciu, modul de manipulare şi de păstrare a documentelor secrete.

· Organizează şi asigură întreţinerea, exploatarea şi selecţionarea fondului arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, în conformitate cu dispoziţiile legale.

· Repartizează corespondenţa serviciului.

· Distruge prin ardere, pe bază de proces-verbal, actele de identitate retrase.

· Coordonează şi urmăreşte arhivarea documentelor care au stat la baza actualizării evidenţelor proprii.

· Coordonează, îndrumă şi verifică activitatea Serviciului Stare civilă.

· Asigură desfăşurarea activităţii serviciului de stare civilă cu respectarea actelor normative în vigoare.

· Verifică arhivarea actelor de stare civilă.

· Organizează buna desfăşurare a programului cu publicul în cadrul componentei  de stare civilă publicului solicitant.

· Verifică asigurarea securităţii registrelor şi celorlalte documente de stare civilă şi înaintarea după completare registrele de stare civilă (exemplarul I) la Consiliul Judeţean Arad. 

· Urmăreşte sesizarea persoanele competente despre cazurile de dispariţie a certificatelor de stare civilă necompletate.

· Răspunde de perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului din cadrul serviciului, prelucrând cu acesta actele normative nou apărute precum şi circularele primite.

· Efectuează controlul decadal al actelor şi operaţiunilor de stare civilă.

· Fundamentează şi elaborează propunerile pentru proiectul de buget cu cheltuielile necesare asigurării funcţionalităţii serviciului a materialelor necesare.

· Elaborează periodic necesarul de formulare cu regim special care se primesc de la  D.J.E.P. Arad.

· Actualizează permanent Registrul de evidenţă a persoanelor cu informaţiile din cererile cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările autorităţilor publice prevăzute de lege.

· Primeşte şi eliberează în cadrul ghişeului unic actele de identitate ale persoanelor de pe raza de competenţă.

· Actualizează baza de date, rezolvă neconcordanţele apărute şi asociază lucrările în vederea producerii loturilor pentru CI, CEI şi CA.                       

· Preia imaginea foto în vederea eliberării CI, CEI şi CA.

· Constată contravenţii şi aplică sancţiuni în condiţiile legii.

· Participă la realizarea şi instalarea programelor necesare funcţionării sistemului informatic conform normelor metodologice şi rezolvă incidentele de rulare a aplicaţiilor.

· Urmăreşte, verifică şi rezolvă erorile din listele de validare şi control a calităţii informaţiilor introduse în Registrul de evidenţă a persoanelor, contribuind la îmbunătăţirea prelucrării automate.

· Asigură activitatea de documentare şi informare a lucrătorilor privind aspectele legate de organizarea şi funcţionarea sistemului informatic şi a bazei de date, realizând periodic instruirea acestora.

· Gestionează pachetele de programe realizate în cadrul serviciului, efectuează periodic teste de funcţionare şi asigură arhivarea datelor.

· Ţine evidenţa şi gestionează mediile externe magnetice.

· Adoptă şi implementează norme şi măsuri de protecţie şi securitatea datelor la nivelul sistemului informatic. 

· Actualizarea bazei de date în vederea întocmirii CIP şi aplicării vizelor de reşedinţă pe actele de identitate ale persoanelor de pe raza de competenţă.

· Ţine evidenţa registrului de procese verbale de contravenţie şi se ocupă de trimiterea acestora în debit.

· Verificarea şi evaluarea controlului conform standardului 24 din Codul controlului intern.

· Preia direct de la solicitant cereri privind eliberarea certificatelor de naştere,  căsătorie şi deces sau a dovezilor privind înregistrări de naştere ,căsătorie şi deces din arhiva proprie.

· Înregistrează cererile preluate în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor, urmărind periodic stadiul lucrării şi modul de rezolvare.

· Procedează la identificarea în arhiva proprie a actelor de pe care urmează a fi eliberate certificate sau dovezi ori, după caz, solicită în cel mai scurt timp primăriilor ce au în păstrare aceste acte, eliberarea înscrisurilor solicitate.

· Implementează şi actualizează în baza de date înscrierile făcute în registrele de naşteri, căsătorii şi decese din arhiva proprie pentru a fi prelucrate în vederea eliberării de documente doveditoare către cei îndreptăţiţi.

· Listează, verifică şi eliberează aceste documente către solicitant, după certificarea identităţii acestuia, asigurându-se că solicitantul este persoana îndreptăţită să le primească.

· Actualizează periodic registrul-inventar al registrelor cuprinzând acte de stare civilă.

· Răspunde de gestiunea imprimatelor speciale ale Serviciului Stare civilă.

· Constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale la regimul actelor de stare civilă, conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă.

· Oficiază căsătorii.

· Preia, verifică şi înregistrează în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor, cererile de ortografiere a  numelui sau prenumelui persoanelor fizice.

· Preia, verifică şi înregistrează în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor, cererile privind înscrierea unor modificări survenite în străinătate în statutul civil a unor persoane, altele decât modificări prin căsătorie sau divorţ.

· Propune prin referat modul de soluţionare al cererilor de ortografiere a numelui sau prenumelui unor personae.

· Înaintează D.E.P.A.B.D. spre soluţionare cererile privind înscrierea unor modificări survenite în străinătate în statutul civil a unor persoane, altele decât modificări prin căsătorie sau divorţ.

· Actualizează baza de date prin implementarea înscrierilor din registrele de naştere, căsătorie şi deces, în vederea eliberării şi expedierii de documente solicitate prin corespondenţă cu alte instituţii, persoane fizice sau persoane juridice.

· Centralizează comunicările de modificări pentru copiii sub 14 ani şi le înaintează către structura de evidenţă a persoanelor  pe bază de borderou.

· Implementează în baza de date informatizată, datele cuprinse în declaraţia de căsătorie şi în documentele anexate acesteia, conţinutul dosarelor de transcriere a căsătoriilor din străinătate, în urma aprobării  D.E.P.A.B.D., dispoziţiile de înregistrare ulterioară sau de reconstituire a actului de căsătorie.

· Listează, verifică şi eliberează din oficiu certificate de căsătorie pentru căsătoriile ce se oficiază în anul în curs în comuna Târnova.

· Eliberează la cerere certificate de căsătorie în baza aprobărilor de transcriere a actelor de căsătorie încheiate în străinătate, sau în baza dispoziţiilor de reconstituire sau întocmire ulterioară.

· eliberează la cerere certificate de căsătorie de pe actele înregistrate în anul în curs.

· Întocmeşte şi eliberează livrete de familie pentru persoanele care se căsătoresc în anul în curs.

· Întocmeşte şi eliberează dovezi privind înscrierea de menţiuni privind modificări în statutul civil al persoanelor, survenite în străinătate.

· Întocmeşte şi expediază comunicările de menţiuni privind modificarea în statutul civil al persoanelor care se căsătoresc în comuna Târnova  în anul în curs.

· Preia declaraţiile de căsătorie, împreună cu documentele justificative, cereri de înscriere a modificării în statutul civil, survenite în străinătate (căsătorie, divorţ).

· Întocmeşte extrase din declaraţiile căsătorie, pe care le afişează spre publicare la avizierul de la sala pentru căsătorii.

· Întocmeşte lunar buletinele statistice pentru actele de căsătorie întocmite în anul în curs, în vederea predării lor la Serviciul Judeţean de Statistică.

· Înregistrează declaraţiile de căsătorie,  cererile de transcriere a actelor din străinătate, cererile de înregistrare a modificărilor  statutului civil survenite în străinătate, în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor.

· Înregistrează actele de căsătorie în registrele de căsătorie, exemplarul I şi II.

· Preia, verifică şi înaintează primarului cererile de acordare a dispenselor de termen sau cererile de oficiere a căsătoriei în afara sediului primăriei.

· Operează menţiunile de căsătorie în cazurile speciale (transcrieri, reconstituiri sau întocmiri ulterioare ale actului de căsătorie).

· Constată contravenţii şi aplica sancţiuni contravenţionale la Legea 199/1996 cu privire la actele de stare civilă.

· Verifică în R.N.E.P. coordonatele de identificare ale persoanelor în dosarele în lucru la compartimentul de resort.

· Preia declaraţiile de deces, verifică conţinutul acestora cu documentele justificative necesare înregistrării actelor persoanelor care au decedat pe raza comunei Târnova.

· Înregistrează în registrul intrare-ieşire/aplicaţia pentru managementul documentelor declaraţiile de deces, cererile de transcriere a actelor de deces din străinătate, cererile de eliberare a certificatelor sau adeverinţelor de deces din arhiva proprie.

· Implementează în baza de date informatizată datele cuprinse în declaraţia de deces şi în documentele anexate, aprobările de transcriere a actelor de deces din străinătate, dispoziţiile de reconstituire sau înregistrare ulterioară, sentinţele de declarare judecătorească a morţii.

· Întocmeşte şi eliberează din oficiu certificate de deces şi adeverinţe de înhumare pentru persoanele decedate în comuna Târnova pentru anul în curs.

· Întocmeşte şi expediază comunicările de menţiuni privind decesele înregistrate în anul în curs.

· Înregistrează actele de deces în registrele de deces exemplarul I şi II pentru anul în curs.

· Întocmeşte lunar situaţia deceselor de pe raza de competenţă a comunei Târnova şi înaintează actele de identitate, respectiv livretele militate, pe bază de borderou, autorităţilor prevăzute de lege.

· Operează menţiunile de deces proprii sau comunicate de alte primării.

· Operează în actele de naştere, respectiv de căsătorie menţiunile proprii de deces cât şi pe cele primite prin corespondenţă.

· Întocmeşte şi eliberează certificate şi dovezi privind decesul unor persoane, din arhiva proprie.

· Întocmeşte extrase uz oficial în completarea dosarelor de transcriere a certificatelor de deces din străinătate.

· Întocmeşte comunicări de modificări prin deces, în statutul civil al persoanelor.

· Operează adresele I.P.J de identificare a cadavrelor cu identitate necunoscută.

· Răspunde de gestiunea ştampilelor cu textul de menţiune ce se operează pe actele de stare civilă.

· Operează în registrele de naştere şi după caz, de căsătorie (exemplarul I) menţiunile proprii de modificare a statutului civil al persoanelor, altele decât cele de deces. 

· Înregistrează în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor şi operează în registrele de naştere, respectiv căsătorie, menţiunile primite prin corespondenţa cu alte primării, altele decât cele de deces.

· Expediază periodic D.J.E.P. – Starea Civilă comunicările de menţiuni ce urmează a fi operate în exemplarul al II-lea al actelor de naştere şi căsătorie, altele decât cele de deces.

· Înregistrează în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor şi operează în registrele de căsătorie, respectiv naştere (exemplarul I) sentinţele judecătoreşti privind desfacerea căsătoriei.

· Înregistrează în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor şi operează în registrele de căsătorie, respectiv naştere (exemplarul I) menţiunile comunicate de D.J.E.P. – Starea Civilă, de modificare a raportului juridic faţă de statul român, a unor personae.

· Preia direct de la solicitant cereri privind rectificarea actelor de stare civilă din arhiva proprie şi cereri de schimbare a numelui sau a prenumelui pe cale administrativă, şi înregistrează aceste cereri în registrul de intrare-ieşire/aplicaţia privind managementul documentelor.

· Întocmeşte extrase uz oficial din arhiva proprie şi solicită prin corespondenţă extrase uz oficial de la alte primării/D.J.E.P-uri în vederea completării dosarelor de rectificare a actelor de stare civilă sau de schimbare a numelui/prenumelui pe cale administrativă.

· Preia sentinţele judecătoreşti de adopţie şi înregistrare tardivă, dispoziţiile privind înregistrarea copilului găsit sau abandonat,

· Înregistrează documentele în baza cărora se înregistrează naşterea în registrul de intrare-ieşire / aplicaţia privind managementul documentelor.

· Atribuie codurile numerice personale din lista de coduri numerice precalculate pentru persoanele a căror naştere a fost transcrisă în registrele de stare civilă ale comunei Târnova,

· Înregistrează în registrele pentru naşteri actele de naştere pentru persoanele născute în străinătate, în baza aprobării D.E.P.A.B.D. Bucureşti, sentinţele judecătoreşti de încuviinţare a adopţiilor pentru cetăţenii români cu domiciliul în comuna Tirnova, sentinţele judecătoreşti de înregistrare tardivă, dispoziţiile de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de naştere precum şi a dispoziţiilor de înregistrare a nou născuţilor găsiţi sau abandonaţi pe raza de competenţă a mun. Arad.

· Preia, înregistrează, verifică cererile pentru eliberarea livretelor de familie.

· Întocmeşte comunicările de modificări prin adopţie apărute în statutul civil al minorilor născuţi în comuna Târnova.

· Întocmeşte/actualizează şi eliberează livretul de Familie.

· Implementează în baza de date informatizată datele cuprinse în sentinţele de adopţie, înregistrare tardivă, dispoziţiile de reconstituire sau de înregistrare a nou născuţilor găsiţi sau abandonaţi sau în aprobările de transcriere a actelor de stare civilă încheiate în străinătate
.

· Întocmeşte, verifică şi eliberează certificatele de naştere privind înregistrările curente precum şi în cazul actelor înregistrate în cazuri speciale (transcrieri, înregistrări tardive, reconstituiri sau întocmiri ulterioare, adopţii).

· Aribuie codurile numerice personale din lista de coduri numerice precalculate pentru persoanele a căror naştere a fost transcrisă în registrele de stare civilă ale comunei Târnova.

· ofiţerul de stare civilă va comunica, în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde: numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; data decesului, în format zi, luină, an; data naşterii, în format  zi, lună, an; ultimul domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în registrul agricol; date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea.
       Art. 52. Biroul Administraţie Publică Locală, resurse umane şi Registrul agricol, este format din 1 functie publica de conducere si 5  functii publice de execuţie, acesta subordonându-se primarului comunei si coordonarea Secretarului comunei Târnova. Biroul are  următoarele
Atribuţii:

· Monitorizarea întregii activităţi cu privire la realizarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicată, cu completările ulterioare;

· Întocmirea tabelul nominal cu persoanele beneficiare de indemnizaţii acordate pentru însoţitorii persoanelor cu handicap şi înaintarea lui la Serviciul Buget, Finanţe, Contabilitate pentru întocmirea statelor de plată a drepturilor cuvenite, potrivit legii;

· Întocmirea şi urmărirea graficului cu concediile de odihnă pentru asistenţii personali, stabilirea cu aceştia cine îl înlocuieşte în perioada efectuării concediului lor de odihnă în cea ce priveşte îngrijirea şi supravegherea persoanei cu handicap pe care o are în îngrijire;

· Sprijinirea şi dezvoltarea unui sistem de informare şi de consultanţă accesibil persoanelor singure, persoanelor vârstnice, persoanelor cu handicap şi oricăror altor persoane aflate în nevoie, precum şi familiilor acestora, în vederea exercitării tuturor drepturilor prevăzute de actele normative în vigoare;

· Întocmirea unui raport semestrial despre activitatea şi dinamica angajării asistenţilor personali care este prezentat Consiliului local Târnova şi în termen de 30 de zile va fi transmis spre informare Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia copilului a Judeţului Arad, conform prevederilor art.29 alin.2, privind Normele Metodologice de aplicare a Legii nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

· Preluarea dosarelor depuse de către persoanele adulte cu handicap şi transmiterea acestor dosare pe bază de adresă de înaintare la Serviciul de Evaluare Complexă din cadrul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia copilului a Judeţului Arad, conform Hotărârii Consiliului local Tirnova nr. 82/26.03.2010, privind încheierea unei Convenţii de Colaborare între Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia copilului a Judeţului Arad şi Primăria comunei Tirnova, cu scopul implementării privind organizarea şi funcţionarea Comisiei de evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap, prevăzute de H.G. nr.430/2008;

· Eliberarea bonurilor pentru Caritas;

· Duce la îndeplinire dispoziţiile Legii 52/2003, privind transparenţa decizională in administraţia publică

· Se preocupă de studierea şi aprofundarea actelor normative, legilor sau altor prevederi legale după care lucrează în postul respectiv. 

· Repartizează corespondenţa în cadrul compartimentelor subordonate/coordonate de Secretarul comunei Tirnova.
· răspunde de conducerea registrului de intrări-ieşiri a documentelor Consiliului local şi registrul de cereri, petiţii, în conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002;
· duce la îndeplinire dispoziţiile Legii 544/2001 – privind liberul acces la informaţii de interes public;
· se preocupă de studierea permanentă şi aprofundarea actelor normative, legilor sau altor prevederi legale după care lucrează în postul respectiv;
· completarea şi ţinerea la zi a Registrului Agricol;

· furnizarea periodică (lunar,trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate de Direcţia Judeţeană de Statistică, Direcţia Generală a Finanţelor Publice

· verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de contribuabili în Registrul Agricol;

· eliberarea adeverinţelor care cuprind date declarate în Registrul Agricol pentru şomaj, spitalizare, persoane cu handicap, burse şcolare şi sociale, pentru organele de cercetare penală, instanţă, pentru subvenţii şi altele;

· eliberarea certificatelor de producător agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piaţă;

· înregistrarea în registrul agricol a terenurilor vândute, donate şi schimburile de teren dovedite prin acte încheiate în formă autentică;

· evidenţa titlurilor de proprietate eliberate în baza legilor fondului funciar;

· verificarea suprafeţelor de teren agricol înscrise în titlurile de proprietate şi anexele de fond funciar, pe autor şi moştenitor şi operarea oricăror modificări de proprietar;

· înregistrarea titlurilor de proprietate în programul de culegere de date primare;

· alcătuieşte documentaţia necesară promovării în instanţă a acţiunilor de anulare şi corectare a titlurilor de proprietate greşit întocmite;

· evidenţierea terenurilor agricole exploatate individual şi înregistrarea modificărilor pe proprietari care intervin în timpul anului;

· ţine evidenţa contractelor de arendare a terenurilor agricole, încheiate în baza Legii 16/1994- Legea arendării, republicată;

· vizarea pentru conformitate a declaraţiilor contribuabililor, depuse în vederea calculării impozitului pe teren;

· sprijinirea acţiunilor sanitar - veterinare care se realizează pe teritoriul administrativ al comunei Tirnova;

· rezolvarea cererilor şi sesizărilor depuse de cetăţeni; 

· colaborează cu celelalte servicii, birouri, compartimente din cadrul primăriei, în vederea aplicării prevederilor Legii nr. 18/1991, republicată, Legii nr. 169/1998, Legii nr.1/2000 şi Legii 247/2005;

· colaborează la redactarea proiectelor de hotărâri specifice serviciului;

· întocmeşte procese verbale de punere în posesie şi le transmite organelor abilitate în vederea eliberării titlurilor de proprietate în baza Legii 18/1991 republicată

· urmăreşte punerea în posesie a terenurilor restituite foştilor proprietari sau altor persoane îndreptăţite de legislaţia în vigoare.

· asigură evidenţa titlurilor de proprietate eliberate în baza Legii nr. 18/1991 republicată, a Legii nr.1/2000 şi a Legii nr. 247/2005

· ţine evidenţa terenurilor agricole degradate prin calamităţi şi face propuneri pentru analizarea acestor catastrofe.

· verifică toate cazurile de atribuire de terenuri în proprietate prin constituire şi reconstituire şi face propuneri comisiei orăşeneşti de aplicare a legii fondului funciar cu privire la soluţionarea cererilor adresate de cetăţeni în acest sens

· asigură convocarea comisiei orăşeneşti de aplicare a legii fondului funciar

· transmite propunerile comisiei comunale de aplicarea legii fondului funciar în vederea validării sau invalidării acestora de către Comisia judeţeană Arad pentru stabilirea drepturilor de proprietate privată asupra terenurilor

· verifică înscrierile în registrele agricole existente în vederea rezolvării unor litigii

· întocmeşte documentaţiile pentru administrarea suprafeţelor de păşune

· asigură efectuarea măsurătorilor topografice necesare întocmirii planurilor cadastrale şi întocmeşte schiţe de punere în posesie a celor îndreptăţiţi, conform legislaţiei în vigoare

·  întocmeşte rapoarte privind situaţia agricolă a comunei

· efectuează lucrările de pregătire şi organizare a recensământului agricol

· coordonează activitatea de administrare a fondului forestier proprietatea Comunei

·  întocmeşte centralizatoare referitoare la numărul gospodăriilor populaţiei

· întocmeşte contractele de păşunat şi urmăreşte derularea acestora şi recuperarea de la rău platnici a sumelor datorate cu titlul de taxă de păşunat;

· propune stabilirea taxei de păşunat şi modalităţile de încasare a acestora;

· colaborează cu serviciile publice descentralizate pentru agricultură, cu Centrul de Consultanţă Agricolă, cu Circumscripţiile sanitar veterinare, etc.;

· ţine evidenţa efectivelor de animale de pe raza comunei Târnova;

· stabilirea programului de păşunat pt. fiecare trup de păşune şi urmărirea aplicării lui;

· stabilirea locului de amplasare a stânelor şi a celorlalte dotări pastorale;

· organizează sau supraveghează, după caz, efectuarea lucrărilor de întreţinere şi de îmbunătăţire a păşunilor;

· supraveghează amenajarea şi întreţinerea păşunilor, podeţelor, fântânilor şi jgheaburilor de adăpare, precum şi a drumurilor de acces pe păşuni;

· efectuează controale cu privire la modul de îndeplinire a obligaţiilor părţilor contractuale, rezultate din încheierea contractelor de păşunat.
     Art. 53. Serviciul Public de Poliţie Locală, este compus 6 posturi, executie (funcţii publice de execuţie), fiind subordonat Primarului comuna Târnova. Serviciul are următoarele

Atribuţii:
· menţine ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de ordine şi siguranţă publică al unităţii administrativ-teritoriale, aprobat în condiţiile legii; 

· menţine ordinea publică în imediata apropiere a unităţilor de învăţământ publice, a unităţilor sanitare publice, în parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, în zonele comerciale şi de agrement, în parcuri, pieţe, cimitire, precum şi în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea şi/sau în administrarea unităţilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor instituţii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine şi siguranţă publică;

· participă, împreună cu autorităţile competente prevăzute de lege, potrivit competenţelor, la activităţi de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de calamităţi naturale ori catastrofe, precum şi de limitare şi înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente;

· acţionează pentru identificarea cerşetorilor, a copiilor lipsiţi de supravegherea şi ocrotirea părinţilor sau a reprezentanţilor legali, a persoanelor fără adăpost şi procedează la încredinţarea acestora serviciului public de asistenţă socială în vederea soluţionării problemelor acestora, în condiţiile legii;

· asigură protecţia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instituţiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori acţiuni specifice;

· participă, împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea ordinii şi liniştii publice cu ocazia mitingurilor, marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de pichetare, acţiunilor comerciale promoţionale, manifestărilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum şi a altor asemenea activităţi care se desfăşoară în spaţiul public şi care implică aglomerări de persoane;

· asigură paza bunurilor şi obiectivelor aflate în proprietatea unităţii administrativ-teritoriale şi în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor servicii/instituţii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convieţuirea socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale, pentru faptele constatate în raza teritorială de competenţă;

· execută, în condiţiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire penală şi instanţele de judecată care arondează unitatea administrativ-teritorială, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenţă;

· participă, alături de Poliţia Română, Jandarmeria Română şi celelalte forţe ce compun sistemul integrat de ordine şi siguranţă publică, pentru prevenirea şi combaterea infracţionalităţii stradale;

· cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la mobilizare şi/sau de clarificare a situaţiei militare a rezerviştilor din Ministerul Apărării Naţionale;

· asigură măsuri de protecţie a executorilor judecătoreşti cu ocazia executărilor silite;

· acordă, pe teritoriul unităţilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atribuţii în domeniul menţinerii, asigurării şi restabilirii ordinii publice.

· asigură fluenţa circulaţiei pe drumurile publice din raza teritorială de competenţă, având dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de autovehicul exclusiv pentru îndeplinirea atribuţiilor conferite de prezenta lege în domeniul circulaţiei pe drumurile publice;

· verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutieră şi sesizează nereguli constatate privind starea indicatoarelor şi a marcajelor rutiere şi acordă asistenţă în zonele unde se aplică marcaje rutiere;

· participă la acţiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, ploaie torenţială, grindină, polei şi alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

· participă, împreună cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române, la asigurarea măsurilor de circulaţie ocazionate de adunări publice, mitinguri, marşuri, demonstraţii, procesiuni, acţiuni de pichetare, acţiuni comerciale promoţionale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum şi de alte activităţi care se desfăşoară pe drumul public şi implică aglomerări de persoane;

· sprijină unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române în asigurarea măsurilor de circulaţie în cazul transporturilor speciale şi al celor agabaritice pe raza teritorială de competenţă;

· acordă sprijin unităţilor/structurilor teritoriale ale Poliţiei Române în luarea măsurilor pentru asigurarea fluenţei şi siguranţei traficului;

· asigură, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente şi ia primele măsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor şi a făptuitorilor şi, dacă se impune, transportul victimelor la cea mai apropiată unitate sanitară;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind oprirea, staţionarea, parcarea autovehiculelor şi accesul interzis, având dreptul de a dispune măsuri de ridicare a autovehiculelor staţionate neregulamentar;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind masa maximă admisă şi accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a conducătorilor acestor vehicule;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor rutiere de către pietoni, biciclişti, conducători de mopede şi vehicule cu tracţiune animală;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulaţia în zona pietonală, în zona rezidenţială, în parcuri şi zone de agrement, precum şi pe locurile de parcare adaptate, rezervate şi semnalizate prin semnul internaţional pentru persoanele cu handicap;

· aplică prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe terenuri aparţinând domeniului public sau privat al statului ori al unităţilor administrativ-teritoriale;

· cooperează cu unităţile teritoriale ale Poliţiei Române pentru identificarea deţinătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staţionării neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

· efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcţii executate fără autorizaţie de construire sau desfiinţare, după caz, inclusiv a construcţiilor cu caracter provizoriu;

· efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respectă autorizaţia de executare a lucrărilor de reparaţii ale părţii carosabile şi pietonale;

· verifică respectarea normelor legale privind afişajul publicitar, afişajul electoral şi orice altă formă de afişaj/reclamă, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfăşurare a activităţii economice;

· participă la acţiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a construcţiilor efectuate fără autorizaţie pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor instituţii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protecţiei perimetrului şi a libertăţii de acţiune a personalului care participă la aceste operaţiuni specifice;

· constată, după caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, contravenţiile privind disciplina în domeniul autorizării executării lucrărilor în construcţii şi înaintează procesele-verbale de constatare a contravenţiilor, în vederea aplicării sancţiunii, şefului compartimentului de specialitate care coordonează activitatea de amenajare a teritoriului şi de urbanism sau, după caz, preşedintelui consiliului judeţean, primarului unităţii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucureşti în a cărui rază de competenţă s-a săvârşit contravenţia sau persoanei împuternicite de aceştia.

· controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport şi depozitare a deşeurilor menajere şi industriale;

· sesizează autorităţilor şi instituţiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică;

· participă la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor;

· identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor instituţii/servicii publice de interes local şi aplică procedurile legale pentru ridicarea acestora;

· verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

· verifică asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, îndepărtarea zăpezii şi a gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi deratizarea imobilelor;

· verifică existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

· verifică ridicarea deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în conformitate cu graficele stabilite;

· verifică şi soluţionează, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor administraţiei publice locale, sesizările cetăţenilor privind nerespectarea normelor legale de protecţie a mediului şi a surselor de apă, precum şi a celor de gospodărire a localităţilor;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor prevăzute la lit. a)-i), stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale.

· acţionează pentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului stradal şi a activităţilor comerciale, respectiv a condiţiilor şi a locurilor stabilite de autorităţile administraţiei publice locale;

· verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de operatori economici, persoane fizice şi juridice autorizate şi producători particulari în pieţele agroalimentare, târguri şi oboare, precum şi respectarea prevederilor legale de către administratorii pieţelor agroalimentare;

· verifică existenţa la locul de desfăşurare a activităţii comerciale a autorizaţiilor, a aprobărilor, a documentelor de provenienţă a mărfii, a buletinelor de verificare metrologică pentru cântare, a avizelor şi a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale;

· verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

· verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare şi a locurilor de comercializare a produselor din tutun şi a băuturilor alcoolice;

· verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi funcţionare al operatorilor economici;

· identifică mărfurile şi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii administrativ-teritoriale şi pe raza sectoarelor municipiului Bucureşti sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor servicii/instituţii de interes local şi aplică procedurile legale de ridicare a acestora;

· verifică respectarea regulilor şi normelor de comerţ şi prestări de servicii stabilite prin acte normative în competenţa autorităţilor administraţiei publice locale;

· cooperează şi acordă sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de protecţie a consumatorilor în exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

· verifică respectarea obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afişarea preţurilor, a produselor comercializate şi a serviciilor şi sesizează autorităţile competente în cazul în care identifică nereguli;

· verifică şi soluţionează, în condiţiile legii, petiţiile primite în legătură cu actele şi faptele de comerţ desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor prevăzute la lit. a)-j), stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale.

· înmânează cărţile de alegător persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani, în cazul în care legislaţia o impune;

· cooperează cu alte autorităţi competente în vederea verificării, la cererea acestora, a unor date cu caracter personal, dacă solicitarea este justificată prin necesitatea îndeplinirii unei atribuţii prevăzute de lege, cu respectarea reglementărilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;

· constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, inclusiv asupra obligaţiilor pe care le au persoanele prevăzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 290/2005, cu modificările şi completările ulterioare;

· cooperează cu serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor pentru punerea în legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate şi a minorilor cu vârstă peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

· În cazul infracţiunilor flagrante, imobilizează făptuitorul, ia măsuri pentru conservarea locului faptei, identifică martorii oculari, sesizează imediat organele competente şi predă făptuitorul, pe bază de proces-verbal, în vederea continuării cercetărilor.

    Art. 54. Compartimentul Audit intern, cu 1 post de execuţie (funcţie publica de execuţie), este în subordinea Primarului comunei Târnova şi are următoarele.
Atribuţii :

· elaborează proiectul planului multianual de audit public intern, de regulă pe o perioadă de 3 ani, şi, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

· efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate;

       Compartimentul de audit public intern auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele:

Activităţile de consiliere desfăşurate de către auditorii interni din cadrul compartimentelor de audit intern cuprind următoarele tipuri de consiliere:

· formarea şi perfecţionarea profesională, destinate furnizării cunoştinţelor teoretice şi practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor şi controlul intern, prin organizarea de cursuri şi seminarii.

      Art. 55. Compartimentul implementare proiecte europene, este format din 4 posturi de execuţie(functii contractuale de execuţie), aflat în subordinea Primarului comunei Târnova 
Atribuţii

· elaborarea şi implementarea de politici, programe şi proiecte care vizează dezvoltarea locală;

· culegerea şi prelucrarea de date; elaborarea de documente cu privire la dezvoltarea economică a comunei Târnova; determinarea indicatorilor, obiectivelor, strategiilor în vederea accesării programelor;

· monitorizarea Programe Operaţionale, Sectoriale sau alte proiecte cu finanţare externă în care comuna Târnova este eligibila;

· iniţierea de acţiuni şi programe, respectiv asigurarea de informaţii, consiliere, monitorizare pentru atragerea investitorilor străini în comuna Târnova;

· implicarea administraţiei publice locale în procesul de integrare europeană, prin acţiuni de promovare a ideilor şi valorilor europene, implementarea aquis-ului comunitar, reforma în administraţia publică, etc.;

· identificarea de surse de finanţare pentru proiectele de dezvoltare; elaborarea şi implementarea de proiecte cu finanţare externă nerambursabilă; gestionarea asistenţei financiare comunitare şi internaţionale acordate României;

· asigurarea colaborării cu Agenţia de Dezvoltare Regională N-V şi cu Ministerul Integrării Europene;

· intreţinerea şi dezvoltarea relaţiilor de parteneriat şi cooperare internaţională cu asociaţii, instituţii sau oraşe din Europa şi din lume; găsirea de parteneri pentru proiectele de cooperare internaţională iniţiate de Primăria comunei Târnova;

· monitorizarea implementării unor programe proprii sau ale unor parteneri de pe plan local;

· iniţierea şi organizarea unor acţiuni şi activităţi de promovare a imaginii comunei Târnova în ţară şi în lume;

· pregătirea de materiale promoţionale; corespondenţă cu instituţiile şi asociaţiile cu care oraşul este în legătură de cooperare sau este membră; traducerea corespondenţei în şi din limbi străine;

      Art. 56. Compartimentul Cultură, Biblioteca format din 1 post de execuţie (personal contractual), fiind în subordinea Viceprimarului comunei Târnova – cu atribuţii în domeniul cultură.
Atribuţii:

· Răspunde şi păstrează în condiţii de largă accesibilitate la public a colecţiilor de cărţi, ziare, reviste, cataloage(sistematic, alfabetic, tematic).

· Răspunde şi gestionează mijloacele fixe şi mobile.

· Se preocupă pentru comenzi de carte nouă.

· Răspunde şi prelucrează cărţile noi intrate, efectuează toate operaţiunile.

· Răspunde şi ţine evidenţa zilnică a cărţilor intrate şi ieşite din bibliotecă.

· Ţine evidenţa zilnică a cititorilor după pregătirea profesională, vârstă, sex.

· Ţinerea la zi a cataloagelor.

· Face propuneri pentru casare a cărţilor uzate.

· După aprobarea borderoului de casare  se vor  face operaţiunile de scoatere din RMF, registre de inventar, scoaterea fişelor din catalog a cărţilor.

· Întocmirea şi ţinerea unei evidenţe stricte a borderourilor  şi chitanţierului cu cărţi pierdute de cititori.

· Pregătirea  acţiunilor de popularizare a cărţii şi a bibliotecii (pregătirea de expoziţii, întâlniri cu scriitori, etc.)

· Se preocupă de buna funcţionare a bibliotecii.

· Colaborarea cu scolile de pe raza comunei Târnova în vederea desfăşurării de acţiuni sportive şi ia iniţiativa pentru desfăşurarea de selecţii la nivel de juniori şi copii;

· Organizează şi ţine evidenţa activităţilor sportive organizate pe raza comunei Târnova;

· Asigură buna desfăşurare a competiţiilor sportive, luând toate măsurile ce se impun pentru desfăşurarea acestora;

· Participă şi contribuie la organizarea manifestărilor organizate de Consiliului local cu diferite ocazii;

· Colaborează cu şcolile în vederea organizării diferitelor campionate sportive;

· Se preocupă de persoanele interesate în sensul că le orientează spre activităţile cele mai indicate, în funcţie de domeniul de interes al acestora şi aptitudinile demonstrate;

· Se preocupă de integrarea beneficiarilor în colectivele de lucru, pe baza opţiunilor formulate;

· Se preocupă de furnizarea tuturor informaţiilor şi explicaţiilor necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţilor incluse în grafic;

· Se preocupă de elaborarea proiectelor şi a programelor culturale-artistice şi de educaţie permanentă(să analizeze fezabilitatea acestora, să pregătească implementarea lor, să asigure derularea fiecărei etape în conformitate cu graficul prestabilit, având în vedere satisfacerea cerinţelor beneficiarilor);

· Respectă cu stricteţe principiul protejării patrimoniului cultural, tradiţional, a valorilor care aparţin moştenirii culturale;

· Respectă principiul identităţii culturale, potrivit căruia se asigură protejarea şi punerea în valoare a moştenirii culturale şi promovarea în circuitul naţional a valorilor spiritualităţii comunităţii locale;

· Pune în valoare principiul libertăţii de creaţie;

· Respectă şi pune în valoare principiul primordialităţii valorii, asigurându-se condiţiile morale şi materiale în vedera afirmării creativităţii şi susţinerea talentului;

· Respectă principiul nediscriminării, care asigură accesul şi participarea egală a tuturor cetăţenilor comunităţii locale la cultura şi educaţia permanentă, indiferent de rasă, naţionalitate, vârstă, sex, etnie sau religie, precum şi dezvoltarea vieţii spirituale a comunităţii locale, în toată diversitatea ei;

· Organizează şi desfăşoară activităţi cultural-artistice, de petrecere a timpului liber şi de divertisment;

· Promovează obiceiurile şi tradiţiile populare specifice zonei, precum şi creaţia popular contemporană locală;

· Organizează şi desfăşoară activităţi, proiecte şi programe de conservare şi transmitere a valorilor morale, artistice şi tehnice ale comunităţii locale şi/sau aparţinând patrimoniului naţional şi universal;

· Organizează şi/sau susţine interpreţii şi formaţiile artistice de amatori, organizează concursuri şi festivaluri artistice, susţine participarea interpreţilor şi formaţiilor la manifestări culturale la nivel local, zonal sau naţional;

· Face propuneri pentru conservarea şi promovarea culturii tradiţionale obiceiuri, tradiţii, creaţii populare, valori ale patrimoniului cultural naţional ce trebuie protejate;

· Organizează şi/sau susţine participarea la expoziţii temporare sau permanente;

· Să cunoască în mod temeinic instalaţia de cazane de la sala de sport din punct de vedere al deservirii;

· Să ia toate măsurile în aşa fel încât pornirea şi oprirea cazanului să se facă în siguranţă;

· Să controleze funcţionarea armăturilor de siguranţă şi control a dispozitivelor de alimentare, consemnând constatările în procesul verbal din Registrul Jurnal;

· Să supravegheze direct şi permanent buna funcţionare a cazanului de încălzire a sălii de sportşi a instalaţiilor anexă;

      Art. 57. Compartiment Gospodarie Comunala, formată din 7 posturi de executie(personal contractual), fiind în subordinea Viceprimarului comunei Târnova – cu atribuţii în domeniul întreţinere şi reparaţii infrastructură.
ATRIBUŢII

· lucrări de construire, modernizare, exploatare şi întreţinere a străzilor, drumurilor, podurilor, viaductelor, a pasajelor rutiere şi pietonale; 

· amenajarea şi întreţinerea zonelor verzi a parcurilor şi grădinilor publice a terenurilor de sport, a locurilor de agrement şi a terenurilor de joacă pentru copii; 

· întreţinerea, confecţionarea şi montarea semnelor de circulaţie; 

· organizarea şi optimizarea circulaţiei rutiere şi pietonale; 

· amenajarea, organizarea şi exploatarea parcărilor, a locurilor publice de afişaj şi reclame, a mobilierului urban şi ambiental; 

· organizarea activităţii de întreţinere reparaţii curente şi reabilitare a fondului locativ şi instituţiilor din subordinea consiliului local; 

· exploatarea şi întreţinerea în organizarea reţelelor de iluminat public şi stradal, a iluminatului public pentru punerea în valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice şi de artă, a spaţiilor publice şi iluminatul ornamental; 

· execută orice alte lucrări edilitar gospodăreşti necesare 

· răspunde de integritatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate în dotare  

· asigură aprovizionarea cu piese de schimb şi materiale în baza necesarelor primite  

· asigură organizarea şi gestionarea magaziei de piese de schimb, materiale, carburanţi şi lubrifianţi, în condiţiile legii; 

· asigură organizarea şi gestionarea arhivei serviciului în condiţiile legii; 

· asigură  echipamentele şi materialele de protecţia muncii; 

· întocmeşte toate documentele referitoare la executarea lucrărilor din cadrul compartimentului; 

· ţine evidenţa lucrărilor şi a stadiului de execuţie a acestora ; 

· respectarea normelor de muncă şi a consumurilor de materiale; 

· urmăreşte şi răspunde de respectarea disciplinei în construcţii; 

· răspunde de recepţia lucrărilor de investiţii, reparaţii, capitale şi curente pe care le execută 

· ţine evidenţa în registrul inventar al mijloacelor fixe aflate în gestionare şi administrare şi propune casarea acestora în condiţiile legii; 

· coordonează repartizarea vehiculelor şi utilajelor aflate în parcul auto, pentru activităţile curente; 

· face propuneri pentru programe de investiţii în domeniul de activitate al serviciilor publice; 

· urmăreşte şi organizează activitatea energetică, monitorizând permanent consumurile de energie electrică, la toate activităţile prestate, propunând soluţii de reducere a costurilor, privind aceasta; 

· ia măsuri de rezolvare a sesizărilor şi reclamaţiilor şi înregistrarea acestora într-un registru special; 

· urmăreşte şi ia măsuri de menţinere la un nivel calitativ corespunzător a serviciilor prestate urmând permanent încadrarea în parametrii de performanţă; 

· întocmeşte la solicitarea Consiliului local situaţii referitoare la activitatea serviciului ; 

· colaborează cu poliţia rutieră în vederea instruirii personalului în ceea ce priveşte securitatea circulaţiei; 

· elaborarea programelor de lucrări pentru efectuarea la timp a lucrărilor de întreţinere şi reparaţii prevăzute în plan şi conform normativelor tehnice în vigoare;

· elaborarea şi promovarea documentaţiilor tehnico-economice şi derularea lucrărilor de execuţie la lucrările de reparaţii şi întreţinere;

· urmărirea lucrărilor tehnico-edilitare care se execută pe domeniul public;

· realizarea recepţiei lucrărilor efectuate şi predarea recepţie finale Serviciului Buget finanţe şi contabilitate în vederea luării în evidenţa contabilă;

· organizarea şi derularea lucrărilor de defrişări, tăieri de arbori, tăieri de corecţie;

· supravegherea protejării mediului urban;

· elaborarea şi urmărirea derulării programului de plantări de materiale dendricole, arbuşti şi arbori ornamentali;

· organizarea dotării, respeciv a întreţinerii şi reabilitării mobilierului urban din parcuri, străzi;

· întreţinerea şi reabilitarea statuilor şi monumentelor din parcuri, pieţe şi străzi;

· întreţinerea fântânilor publice;

· dotarea, organizarea funcţionării şi întreţinerea terenurilor de joacă din parcuri şi cartiere;

      Art. 58. Compartiment sofer, format din 2 posturi de executie (personal contractual), fiind în subordinea Viceprimarului comunei Târnova.

      Art. 59. Compariment juridic, este format dintr-un post de execuţie(personal contractual, jurist), subordonat Consiliului local Târnova şi Primarului comunei Târnova, sub coordonarea Secretarului comunei Târnova şi funcţionează având următoarele:
Atribuţii

· Reprezintă în instantele de judecată Consiliului Local Târnova,

· Participă la şedinţele ordinare şi extraordinare ale Consiliului Local Târnova,

· Acordă sprijin sub aspect juridic, de specialitate, la intocmirea sau la redactarea proiectelor de hotărâri.

· Reprezintă în instanţele de judecată, Comisia locală de stabilire a dreptului de proprietate privată asupra terenurilor Târnova
· Reprezintă în instanţele de judecată Primarul comunei Târnova şi Primaria comunei Târnova, atunci când interesele acestora nu sunt contrare intereselor Consiliului local Târnova,

· Participă la şedinţele comisiilor constituite la nivelul Consiliului comunei Târnova, la convocarea acestora,

· Acordă sprijin tehnic de specialitate compartimentelor şi serviciilor din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local Târnova,

· Avizează de legalitate, după caz, contractele incheiate de comuna Târnova ca urmare a punerii în executare a hotărârilor Consiliului Local Târnova,

· Asigură consultanţa şi reprezentare a primăriei comunei Târnova pentru apărarea drepturilor legitime ale acesteia în relaţiile cu alte autorităţi publice, persoane fizice sau persoane juridice,   

· Avizează acte cu caracter juridic,

· Participă  la corecta întocmire a documentelor la solicitarea compartimentelor şi serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oraşului Târnova, în aşa fel încât acestea să fie legale şi oportune pentru activitatea ce urmează a se desfăşura de orice natură ar fi aceasta,

· Îndeplineşte orice atribuţie ce rezultă din calitatea de membru al unei comisii în care poate fi desemnată  prin hotărârea consiliului local sau din dispoziţia conducerii instituţie,
     Art. 60. Conform  prevederilor Ordinului SGG 600/2018 pentru aprobarea controlului managerial intern, cuprinzand standardele de control intern/managerial în entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificările şi completările ulterioare, la nivelul Primăriei comunei Târnova, prin Dispoziţia nr. 26/10.02.2017 a Primarului comunei Târnova, s-a constituit Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial/intern al Primăriei comunei Târnova, cu următoarele atribuţii:

· elaborează Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Primariei comunei Târnova program care conţine obiective, actiuni, responsabilităti si termene, precum si alte măsuri necesare dezvoltării acestuia. La elaborarea programului se vor avea în vedere regulile minimale de management continute în standardele de control intern, aprobate prin Ordinul SGG 400/2015 pentru aprobarea controlului managerial intern cu modificarile si completarile ulterioare, cu luarea în considerare a specificului activitătii Primariei comunei Tirnova
· supune aprobării Primarului programul de dezvoltare a sistemului de control managerial si urmăreste realizarea si actualizarea acestuia;

· urmăreste elaborarea subsistemelor de control managerial ale structurilor din cadrul Primariei comunei Târnova care trebuie să reflecte si inventarul operaţiunilor/activităţilor care se desfăsoară în compartimentele respective;

· inventariază riscurile si problemele întâmpinate si informează conducerea Primariei comunei Târnova referitor la aceasta;

· evaluează si avizează procedurile în cadrul Primariei comunei Târnova;

· întocmeste trimestrial sau ori de câte ori este necesar informări referitoare la progresele înregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului/subsistemelor de control managerial în raport cu programele adoptate, precum si referitoare la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si îndrumare întreprinse în cadrul acestora. Aceste informări vor fi transmise Primarului si/sau altor instituţii abilitate, la solicitarea acestora.
     Art. 61. Prezentul regulament se completează de drept şi se reactualizează cu prevederile actelor normative în vigoare, normele şi instrucţiunile generale şi speciale şi cu prevederile referitoare la procedurile de sistem, procedurile operaţionale, instrucţiunile de lucru elaborate şi aprobate în cadrul sistemului de management al calităţii, ori de câte ori intervin modificări ale acestora sau a structurii organizatorice.

PRIMAR
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