Anexa la HCL nr.48/2025

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI LOPADEA NOUA

TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

1. Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lopadea Noui

Art. 1.

(1) In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul local indeplineste atributii privind organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, sens in care aproba infiintarea, organizarea
si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes
local, reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea,
reorganizarea sau desfiintarea de societati de interes local si statul de functii al acestora.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplica personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Lopadea Noua, denumit in continuare aparat de
specialitate.

(3) Aparatul de specialitate este o0 structura organizatorica permanenta care asigura realizarea
atributiilor primarului stabilite prin legi si alte acte normative, precum si a celor cuprinse in
hotararile Consiliului Local al comunei Lopadea Noua si respectiv in dispozitiile primarului.

(4) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate cuprinde structuri functionale — denumite
compartimente.

(5) Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare si de management care vizeaza
functiile si atributiile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate, servind atat
personalului din aparatul de specialitate cat si altor parti interesate.

(6) Regulamentul reprezinta o concentrare a atributiilor si activitatilor functiilor de conducere
si a structurilor functionale, care, ulterior vor fi detaliate in fisele de post precum si in procedurile
formalizate pe procese si/sau activitati elaborate Tn cadrul sistemului de control intern
managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta.

(7) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile
generale si specifice, responsabilitatile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate,
ale functiilor de conducere, el fiind elaborat Tn baza propunerilor acestora, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor cuprinse Tn acesta.

(8) Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente cu
privire la organizarea, functionarea, atributiile, competentele si responsabilitatile aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lopadea Noua, legislatie care are prioritate Tn aplicare, iar
documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri formalizate
etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabila la momentul elaborarii acestora.
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(9) Fiecare structura functionala — compartiment din cadrul aparatului de specialitate
raspunde de punerea in aplicare a atributiilor prevdzute de legislatia aplicabila domeniului de
competenta respectiv, care nu au fost cuprinse in prezentul Regulament.

(10) Tn cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza
elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise n aplicarea Regulamentului,
vor fi modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative n cauza.

Art. 2.
avand abilitatea legala de a fundamenta prin documente (rapoarte, studii, referate, opinii, informari
etc.), sub aspect legal, tehnic, economic, de eficienta si/sau eficacitate, procesul decizional in baza
competentelor proprii, pe care 0 exercita elaborand proiecte de acte administrative si operatiuni
tehnico-materiale.
Art. 3.
() Misiunea aparatului de specialitate priveste:
a.) functionarea conforma cu legislatia in vigoare;
b.) imbunatatirea transparentei actului decizional,
c.) realizarea unor procese si activitati fundamentate si tinute sub control;
d.) birocratia eficace si orientata spre cerintele publicului;
e.) cresterea eficacitatii si calitatii muncii administrative;
g.) asigurarea integritatii, impartialitatii si eficacitatii personalului.
@ Realizarea misiunii precizate la alineatul (1) se face prin dezvoltarea Sistemului de control
intern managerial Tn conformitate cu legislatia incidenta.
Art. 4.
(1) Tn vederea realizarii rolului si a misiunii sale, aparatul de specialitate indeplineste
urmatoarele atributii generale:

a.) Punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, a hotararilor adoptate de
Consiliul local si a dispozitiilor emise de primar;

b.) Elaborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea
tehnicd, economica si juridica a acestora si a altor acte juridice incheiate de Comuna Lopadea
Noua si/sau Consiliul local Tn exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce
apartin domeniului public sau privat al unitatii administrativ teritoriale;

c.) Elaborarea documentelor (studii, analize, informari, propuneri, rapoarte etc.) pe care se
fundamenteaza procesul decizional din cadrul Consiliului local;

d.) Elaborarea si implementarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a
studiilor, analizelor si statisticilor necesare realizarii 1 implementarii politicilor publice, precum
si a documentatiei necesare executdrii actelor normative, in vederea realizdrii competentelor
autoritatii publice;

e.) Realizarea de activitati si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si masuri pentru
implementarea strategiilor si planurilor de actiune incidente fiecarui domeniu de activitate;

f.) Asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient n interesul cetatenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

g.) Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

h.) Colectarea creantelor bugetare;

I.) Reprezentarea intereselor autoritatii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, din tard si din strainatate, In limita competentelor stabilite de
Primarul comunei Lopadea Noua,

1.) Realizarea de activitati in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei
publice

Art. 5. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are urmatoarele responsabilitéti
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generale:

a.) Asigura cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor
specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de munca
si sarcinile specifice postului pe care il ocupa;

b.) Exercita atributiile stabilite Tn acte normative, reglementari, standarde, normative,

instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, etc.;

c.) Realizeaza, la timp si intocmai, activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin
si raporteaza asupra modului de realizare a acestora;

d.) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

e.) Intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate; asigura
transmiterea raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitante;

f.) Se documenteaza, elaboreaza si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de
acte administrative si acte juridice ale unitatii administrative teritoriale/Consiliului
local/Primarului comunei Lopadea Noua,;

g.) Intocmeste rapoartele previzute de lege; avizeaza si/sau contrasemneazi actele
administrative si actele juridice emise in exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

h.) Fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a
contrasemna ori aviza actele administrative sau actele juridice pe care le considera nelegale;

i.) Indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine i In mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii,

1.) Pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau
la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

J.) Respecta normele de conduita;

K.) Adopta o tinuta morala in relatiile cu colegii de serviciu, cat si in relatiile profesionale cu
persoanele din afara autoritatii;

I.) Raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza
tehnico-materiald din dotarea autoritatii;

m.) Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a autoritatii, In general;

n.) Semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte orice probleme deosebite
legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau Tn afara
acestora;

0.) Propune masuri pentru prevenirea, inlaturarea si sanctionarea nerespectarii prevederilor
legale care reglementeaza domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;

p.) Semneaza documentele pe care le intocmeste;

g.) Gestioneaza documentele specifice elaborate in format letric si efectueaza operatiunile
necesare in programul informatic de inregistrare a corespondentei;

r.) Respecta prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter
personal;

s.) Furnizeaza datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale si a
dosarelor personale, precum si actualizarea acestora, cand este cazul,

s.) Redacteaza proiecte de hotarari/ dispozitii in domeniul de competenta al
compartimentului;

t.) Elaboreaza rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotarare inregistrate,
tinand cont de obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite Tn
acest sens de catre secretarul general al comunei, care sa nu depaseasca termenul de 30 de zile
prevazut de lege pentru emiterea rapoartelor;

t.) Participa la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local la care
este invitat si comunicd datele si informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura
problemei avute in dezbatere;

u.) Aplica si duce la indeplinire hotararile Consiliului local si a dispozitiile Primarului
comunei Lopadea Noua, care le sunt repartizate;

v.) Furnizeaza date si informatii care urmeaza sa fie publicate pe site-ul autoritatii, prin
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intermediul compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Cu atributii in acest Sens;

W.) Asigura pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora
la arhiva;

X.) Efectueaza controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de
munca sau a conditiilor in care isi desfasoara activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de
medicina muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munca efectuarea acestora;

y.) Participa la instruirea periodica si suplimentara in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, 11 Tnsugeste i respecta cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sandtate Tn munca
si masurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a imbolnavirilor
profesionale;

z.) Urmeaza programele de perfectionare profesionala, conform prevederilor legale.

Art. 6.

Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare previzute de lege,
contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare
angajeaza raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a semnatarilor - functionari
publici sau personal contractual din aparatul de specialitate, in cazul Incalcarii legii, in raport cu
atributiile specifice.

Art. 7.

Hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului comunei Lopadea Noua, adoptate,
respectiv emise (Actele autoritatilor administratiei publice locale) angajeaza, n conditiile legii,
raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a functionarilor publici si personalului
contractual din aparatul de specialitate care, cu incalcarea prevederilor legale, fundamenteaza din
punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza Ori avizeaza,
dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

Art. 8.

Tn cazul In care printr-un act administrativ al autoritatii administratiei publice locale emis
sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al
legalitdtii s-au produs consecinte vatamatoare, este angajatd raspunderea juridicd a autoritatii
executive sau autoritatii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019.

Art. 9.

(1) Structurile organizatorice din cadrul aparatului de specialitate asigurd functionalitatea
acestuia pe coordonatele stabilite de locul, rolul, functiile si atributiile incredintate Consiliului
local prin actele normative Tn vigoare, prin activitati specifice.

(2) Activitatile profesionale desfasurate de catre personalul din cadrul aparatului de
specialitate se realizeaza prin urmatoarele atributii principale:

a.) Elaborarea si implementarea procedurilor formalizate/instructiunilor de lucru/
manualelor, in cadrul Sistemului de control intern managerial proiectat si implementat la nivelul
comunei;

b.) Intocmirea si prezentarea rapoartelor solicitate, impreuna cu documentele justificative
aferente, organelor de control,

C.) Analizarea documentelor elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare si control
in domeniul de activitate specific si asigurarea preludrii reglementarilor, recomandarilor,
masurilor, procedurilor, strategiilor, instructiunilor elaborate;

d.) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru
solutionarea sarcinilor profesionale care necesitd solutionare in cooperare sau colaborare pentru
buna desfasurare a proceselor de muncs;

e.) Elaborarea necesitatilor specifice domeniului de activitate in vederea elaborarii Strategiei
anuale de achizitii publice si al Programului anual al achizitiilor publice si transmiterea acestora
catre compartimentul de specialitate;

f.) Elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe care le
solicita si a caietelor de sarcini corespunzdtoare in domeniul lor de competenta, pe care le supune
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avizarii si aprobadrii potrivit competentelor;

g.) Participarea impreuna cu compartimentul de specialitate la derularea procedurilor de
atribuire, de achizitiile de produse, servicii sau lucrdri si participarea in comisiile de evaluare,
pentru necesitatile domeniului de activitate al compartimentului initiator potrivit legislatiei in
vigoare;

h.) Participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul
autoritatii sau in cadrul altor autoritdti/institutii publice si entitati, Tn baza unor prevederi legale
sau a mandatului primit din partea Primarului comunei Lopadea Noua.

I.) Solutionarea sarcinilor profesionale din competenta si/sau dispuse de personalul ierarhic
cu functii de conducere, precum si raspunderea cu privire la calitatea, volumul si termenele la care
sunt solicitate;

1.) Monitorizarea contractelor/comenzilor initiate, urmarirea incadrarii platilor n prevederile
contractelor/comenzilor, inclusiv prin desemnarea unei persoane responsabile, precum si
constituirea comisiilor de receptie din cadrul structurii care gestioneaza derularea contractelor;

J.) Avizarea operatiunilor Supuse angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

k.) Realizarea unei bune gestiuni financiare, prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si Tn administrarea
patrimoniului public;

I.) Fundamentarea necesarului de fonduri de la bugetul local, din credite interne sau externe,
precum si din alte surse de finantare legal constituite pentru domeniile sale de activitate;

m.) Propunerea si fundamentarea asigurarii finantarii activitatii din domeniile specifice de
activitate si gestionarea resurselor financiare alocate;

n.) Contractarea, Tn conditiile legii, a serviciilor specializate in vederea obtinerii
documentelor, studiilor, colectarii datelor si informatiilor necesare realizarii atributiilor, precum si
a serviciilor de consultanta, inclusiv a serviciilor de evaluare, prognoza si statistica;

0.) Organizarea si sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si manifestarilor pentru
promovarea si sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

p.) Monitorizarea, evaluarea si implementarea politicilor publice/strategiilor sectoriale cu
impact asupra domeniilor de activitate;

qg.) Asigurarea fundamentarii politicilor de dezvoltare regionala si locald, prin elaborarea de
analize teritoriale si utilizarea instrumentelor de monitorizare si analiza a starii teritoriului;

r.) Aplicarea principiului autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii
furnizate de diverse documente, controlul reciproc —verificari, coreldri ale informatiilor obtinute
din diverse surse, regula celor “patru ochi”);

S.) Asigurarea informarii conducerii cu privire la atributiile si competentele stabilite prin
actele normative din domeniul de activitate

s.) Intocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea Primarului comunei Lopadea Noui sau
a Secretarului General al comunei Lopadea Noua;

t.) Participarea la schimburi de experientd in regiuni din tara si din statele membre ale
Uniunii Europene, dupa caz si alte regiuni externe, urmare a desemnarii de catre Primarul comunei
Lopadea Noua,

t.) Participarea la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de participare,
organizate de structuri publice sau private, din tard sau strainatate (conferinte, seminarii,
workshop-uri, cursuri) urmare a desemnarii de catre Primarul comunei Lopadea Noua;

u.) Organizarea unor programe de audiente si de lucru cu publicul, in conditiile legii, de catre
compartimentele si persoanele care indeplinesc functii ce presupun lucrul cu persoane fizice si
juridice.

Art. 10.

(1) Atributiile si sarcinile personalului din cadrul aparatului de specialitate se stabilesc prin
fisele de post, Intocmite pe baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate, ale
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prevederilor prezentului Regulament si ale procedurilor formalizate.
@) Compartimentele din aparatul de specialitate indeplinesc si orice alte activitati stabilite
de lege, potrivit specificului, altele decét cele cuprinse in prezentul regulament.

2.Categoriile de personal din cadrul aparatului de specialitate

Art. 11.

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Lopadea Noua cuprinde doua categorii
de personal care sunt:

a.) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare , care se completeaza cu prevederile
legislatiei muncii;

b.) personal angajat cu contract individual de munca, caruia 1i sunt aplicabile prevederile
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si
prevederile Codului muncii.

(2) Ambelor categorii de personal precizate la alineatul (1) li se aplica, in mod corespunzator,
dispozitiile prezentului Regulament.

(3) Numirea, sanctionarea, precum si suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate se face de catre Primarul comunei Lopadea Nou4, in conditiile legii.

Art. 12.

(1) Activitatea functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate se desfasoara in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Ocuparea unei functii publice, pe duratd nedeterminata, se face in conditiile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ si dupa caz ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Salarizarea functionarilor publici se efectueaza potrivit legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si a actelor administrative referitoare la salarizarea
personalului platit din fonduri publice, dupa caz.

(4) Raspunderea disciplinara a functionarilor publici si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 13.

(@) Activitatea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate se desfasoara
in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

@ Recrutarea si promovarea personalului contractual, cu exceptia personalului incadrat la
Consilier primar, se efectueaza conform Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice , cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
conform altor norme ori proceduri interne.

(3 Salarizarea personalului contractual se efectueaza potrivit legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si a actelor adminsitrative referitoare la salarizarea
personalului platit din fonduripublice.

@ Raspunderea disciplinara a personalului contractual si sanctiunile disciplinare aplicabile
sunt reglementate de Titlul X1 - Capitolul Il - Raspunderea disciplinara - din Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Structura organizatoricd

Art. 14.



(1) Aparatul de specialitate este structurat si organizat in functie de specificul activitatilor,
in compartimente care asigura realizarea obiectivelor si atributiilor Consiliului local, asa cum sunt
stabilite acestea in legislatie, precum si punerea in aplicare a prevederilor hotararilor Consiliului
local si a dispozitiilor Primarului comunei Lopadea Noua.

() In structura organizatorica a aparatului de specialitate este organizat si functioneaza, in
subordinea Primarului comunei Lopadea Noua, compartimentul Consilierul Primarului.

Fiecare structurd din cadrul aparatului de specialitate are o competentd proprie, rezultata
fie direct din lege, fie din prezentul Regulament, pe care o exercita realizand acte si fapte
administrative, precum si operatiuni tehnico-materiale, insd nu are capacitatea decizionala si nici
dreptul de a propune proiecte de hotarare, ci doar abilitatea legala de a fundamenta, prin rapoarte,
studii, analize, referate etc., sub aspect legal, tehnic si economic, formal, de eficientd si/sau
eficacitate, procesul decizional realizat de Consiliul local si de Primarul comunei Lopadea Noua;

(3 Aparatul de specialitate este organizat dupa cum urmeaza:

Primarul

Viceprimarul

Secretarul general al comunei
Compartiment consilier primar

Compartimentul administrativ

Compartimentul SVSU

Compartimentul biblioteca si Camin Cultural

Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite, resurse umane si relatii cu
publicul

9. Compartimentul stare civili si urbanism

10. Compartimentul asistentdi sociald

11. Compartimentul agrlcol

12. Compartimentul achizitii publice

LN AWNE

4.Principalele relatii functionale din cadrul aparatului de specialitate

Art. 15.

Tipurile de relatii functionale principale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Lopadea Noua se stabilesc dupa cum urmeaza:

a.) Relatii de autoritate ierarhice, astfel:

1. subordonarea secretarului general al comunei fata de Primar.
2. subordonarea intregului personal al aparatului de specialitate fata de Primar.
3. subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de
executie fatd secretarul general al comunei si viceprimar .
Secretarul general al comunei, in exercitarea atributiilor ce revin, se consultd cu personalul
din cadrul compartimentului independent pentru adoptarea unor decizii corecte.

b.) Relatii de autoritate functionale: se stabilesc de catre compartimentele din aparatul
de specialitate specializate intr-un anumit domeniu, cu alte compartimente din cadrul acestuia, n
limitele dispozitiilor legale, constand in recomandari, informari, puncte de vedere si precizari.
Relatiile de autoritate functionala se pot stabili si ca urmare a mandatului acordat de catre Primar
(delegare de sarcini si responsabilitati) unor persoane sau colective in vederea solutionarii unor
probleme complexe in domeniul de activitate;

c.) Relatii de cooperare la nivel intern: se stabilesc intre structurile din cadrul aparatului
de specialitate situate pe acelasi nivel ierarhic. In cadrul relatiilor de cooperare interne,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate au obligatia de a primi si raspunde cu
celeritate la solicitari, Tn limita competentei legale sau stabilite prin prezentul Regulament;

d) Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre compartimente si entitéti ce
baza atributiilor de serviciu incredintate, a competentelor acordate de Primar si |n limitele
dispozitiilor legale. Acestea se stabilesc si urmare a cooperarii sau asocierii comunei cu alte
comune din tard (Asociatia Comunelor din Roméania) sau prin aderarea la asociatii nationale si
internationale ale autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese
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comune;

e.) Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor legale si/sau a mandatului dat de catre
Primar, prin dispozitie.

Art. 16.

(1) Pentru coerenta activitatii toate compartimentele functionale se vor informa reciproc si
vor colabora Tn realizarea actiunilor lor.

() Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
sunt proiectate astfel:

a.) la nivelul organizarii structurale:

1) circuite descendente — de la conducerea executivd a Primariei catre structurile

organizatorice;

2) circuite ascendente - de la baza organigramei catre conducerea executiva a Primariei,

trecand prin toate nivelurile ierarhice necesare;

(3 Informarea reciproca si colaborarea dintre compartimente se realizeaza, n principal,
prin:

a.) discutii/convorbiri/consultari care se consemneaza in minute ale intalnirilor sau prin
intermediul corespondentei electronice;

b.) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor;

c.) schimb de materiale/documente/informatii si date;

d.) clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;

e.) analiza rezultatelor partiale si finale.

(4) Tn cadrul Intalnirilor de lucru se dezbat problemele referitoare la activititile in derulare,
se realizeaza o informare asupra activitatilor desfasurate si asupra activitatilor/proiectelor viitoare
si se identifica solutii sau se fac recomandari care vor fi supuse deciziei Primarului comunei
Lopadea Noua.

Art. 17.

(1) In cazul in care un compartiment apreciaza ci o informatie primita de la alte entitati sau
din alte surse, inclusiv audiente, prezintd interes pentru un alt compartiment din aparatul de
specialitate, compartimentul care a luat cunostinta de o asemenea informatie se asigura ca ea a fost
difuzata sau o aduce la cunostinta compartimentului in cauza, in timp util.

@) In cazul in care o problemi trece de la un compartiment la altul, spre competenti
solutionare, compartimentul trimitdtor se asigura cd toate documentele pe care le detine si care
sunt utile continuarii rezolvarii problemei sunt transmise impreuna cu orice alte informatii
necesare.

Art. 18.

() Dispozitiile cu caracter general pentru structurile organizatorice pot fi date cu
respectarea legii numai de Primar si de persoanele care ocupd functii de conducere, in limitele
competentelor ce le sunt stabilite, prin intermediul rezolutiilor aplicate pe lucrarile repartizate, al
intalnirilor de lucru sau procedurilor formalizate.

(@ Primarul comunei Lopadea Noua si persoanele care ocupa functii de conducere transmit,
n scris, rezolutii pe lucrarile repartizate spre solutionare compartimentelor.

(3 Dispozitile scrise sau verbale ale primarului sunt obligatorii. De asemenea, sunt
obligatorii si termenele de solutionare a acestor dispozitii. Neindeplinirea acestor dispozitii,
indeplinirea defectuoasa a acestora, precum si nerespectarea termenelor dispozitiilor constituie
abatere disciplinara.

Art. 19.

(1) Pentru problemele a caror solutionare necesitda colaborarea fintre mai multe
compartimente pot fi constituite temporar grupuri de lucru pe domenii de activitate, programe
sau proiecte.

(@ Constituirea grupurilor de lucru nu afecteaza responsabilitatea compartimentelor in ceea
ce priveste atributiile ce le revin.

) Tn compunerea grupurilor de lucru trebuie si se regiseascd personal care si aiba
competenta si experienta necesare pentru rezolvarea problemei stabilite si sd poatd gestiona date
si informatii specifice.

Art. 20.



(D Pentru rezolvarea problemelor complexe, care exced competentelor/atributiilor unui
compartiment, pot fi constituite comisii, prin dispozitia Primarului comunei Lopadea Noua.

@ Laconstituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se stabilesc: denumirea, componenta,
mandatul, autoritatea si competentele, persoana desemnata in calitate de coordonator, tipul
relatiilor de lucru, modul de lucru, durata de functionare si, dupa caz, locul de desfasurare a
activitatii.

3 Constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se face cu respectarea urmatoarelor
reguli:

a.) problematica sa fie limitata temporar si corespunzator din punctul de vedere al
complexitatii, astfel incat sa se evite depasirea competentelor membrilor comisiet;

b.) selectia specialistilor sa vizeze, dupa caz, si cuprinderea domeniilor conexe celui in a
carui sfera se afla problema de rezolvat;

c.) eliberarea, totala sau partiala, a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu curente
sau cel putin acordarea de prioritate colaborarii Tn cadrul comisiei fata de celelalte activitati;

d.) participarea fiecarui membru al comisiei la rezolvarea problemelor in ansamblu;

e.) obligatia tuturor compartimentelor de a sprijini activitatea comisiei, prin punerea la
dispozitie a documentelor si datelor solicitate;

f.) obligatia presedintelui/ coordonatorului comisiei de a prezenta rezultatele, nemijlocit,

conducerii executive a Primariei;
g.) asigurarea spatiilor de lucru si a sprijinului logistic necesar.

TITLUL 11
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI LOPADEA NOUA

1. PRIMARUL COMUNEI LOPADEA NOUA

Art.21.

(1)Primarul reprezinta autoritatea executiva a administratiei publice locale, activitatea sa
fiind reglementata prin OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

(2)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, fiind la nivel local garantul
respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiet,
precum si a punerii in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotdrarilor Consiliului Local. Totodata, primarul dispune masurile
necesare $i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdfilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotéararilor Consiliului Judetean, in conditiile legii.

(3)Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
mentionate, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce, conducand de
asemenea si serviciile publice locale. Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in
relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in
justitie.Primarul are in subordinea sa directd compartimentul consilier primar, auditor si secretar
general.

Art.22. Atributiile Primarului

(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

C) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2)Tn calitate de reprezentant al statului, primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
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indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3)In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu Consiliul Local, primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,

sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii

administrativ-teritoriale in conditiile legii,

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si

desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, socialad

si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ- teritoriale

si le supune aprobarii consiliului local.
(4)In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a

exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute

de lege;

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de

valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5)In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetitenilor, primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de

interes local;

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile

prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii

serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din

patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu

sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de

specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si

actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,

ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al

regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

(7)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in comuna Lopadea Noua. In aceast calitate, primarul poate solicita
prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(8)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte

normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducdtorilor
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compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(9)Alte atributii ale primarului

a) dispune desfiintarea constructiilor executate pe doemniul public fara autorizatie de executie;

b)in calitate de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta isi excercita drepturile si
obligatiile ce ii revin, asigurd masurile pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor,
catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, epizootiilor, impreuna cu organele de
specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii starii de necesitate sau de urgenta, dupa
caz.In acest scop poate mobiliza populatia , agentii economici si institutiile publice din comuna care
sunt obligate sa execute masurile stabilite.

C)este presedintele Comisiei Locale de Aplicare a Legii Fondului Funciar,calitate in care asigura si
raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991 privind fondul funciar , ale Legii nr.1/2000 ,
Legii nr.247/2005.

d)ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice organizate de cetateni
in Comuna Lopadea Noua.

2.VICEPRIMARUL COMUNEI LOPADEA NOUA

Art.22

(1)Conform art.152 alin.(1) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, In numele primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia. Prin dispozitia primarului , acesta poate delega o parte din atributiile sale catre viceprimar:

a) organizeaza si intocmeste programul lucrarilor cu persoanele care au obligatia de a efectua
lucrari in folosul comunitatii ;

b)ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel , pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe teritoriul comunei precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale;

C)eliberarea drumurilor judetene si a intregului doemniu public de masinile si tractoarele agricole
care sunt parcate sau stationaeaz neregulamentar pe acestea;

d)urmareste modul de folosire a pasunilor, a pasunatului organizat si a animalelor lasate libere si
achitarea taxei de pasunat stabilid prin contractele incheiate in acest scop;

e)raspunde de inventarul domeniului public si privat al comunei Lopadea Noua;

f)participa impreuna cu compartimentul de resort la licitatii si implementarea proiectelor;

g)informeaza primarul in prima zi lucratoare a fiecarei saptamani despre modul de rezolvare a
sarcinilor, aspectele constatate in cursul saptdmanii si stabileste impreund cu primarul programul
de lucru pentru saptamana in curs;

h) colaboreaza cu agentii economici si institutiile publice care se afla sub autoritatea Consiliului
Local,

i)raspunde si coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ si a Compartimentului
SVSU ;

J)Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului potrivit legislatiei;

K)acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa;

I) participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

m)raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta ;

n) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaza adeverintele, certificatele
si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea de ordonator
principal de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum sau
alegerti;

0) Verifica modul de functionare a corpurilor de iluminat stradal, iar Tn cazul in care
constata deficiente le aduce la cunostinta firmei care asigura mentenanta retelei , in vederea
remedierii;
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p)indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar.

3.SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI LOPADEA NOUA

Art. 23.

() Secretarul general al comunei Lopadea Noua, denumit Tn continuare secretarul general
al comunei, este functionar public de conducere, nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie si nu poate fi sof, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu primarul
sau viceprimarul comunei, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(@ Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile Partii

a Vl-a, titlul Il din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Art. 24.

(1) Secretarul general al comunei este subordonat direct primarului.

(2 Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia vor fi delegate unui
functionar public din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(3) Secretarul general al comunei indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
Primarului si hotararile Consiliului local.

a) Participa la sedintele Consiliului local.

b) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect.

c) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului local
si & dispozitiilor Primarului.

d) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit.a.

e) Asigura procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
Consiliului local si redactarea hotararilor Consiliului local.

f) Tnaintea fiecarei sedinte supune spre aprobare procesul verbal al sedintei anterioare.

g) Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local si a comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) Poate propune Primarului nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale Consiliului local.

i) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului local,
a consilierilor locali.

J)  Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui
de sedinta.

k) Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului local.

I) Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

m) Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza 1n dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintelede sedintd, cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

n) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

0) Asigura realizarea legaturilor functionale Tntre compartimentele aparatului de
specialitate al primarului comunei Lopadea Noua

p) Face public raportul anual al Primarului privind starea economica sociala si de mediu
a comunei si raportul anual al consilierilor locali.

q) Participa la audiente alaturi de Primar atunci cand i este solicitat acest lucru.
r) Primeste in audiente conform programului stabilit.
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S) Repartizeaza corespondenta primita.

s) este secretarul comisiei locale de fond funciar, participa la sedintele comisiei
locale de fond funciar si asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale comisiei locale de
aplicare a Legilor Fondului Funciar, aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei
judetene de fond funciar;

t) Propune Primarului masuri care sa conduca la optimizarea activitatii aparatului
despecialitate.

u) Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si
salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Lopadea Noua;

V) Gestioneaza dosarele profesionale ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lopadea Noua;

w) Pune la dispozitia tuturor organelor de control/ verificare documentele solicitate,
prin intermediul compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului comunei
Lopadea Noua.

X) Efectueaza operatiunile necesare in portalul de management al functiilor publice si
al functionarilor publici

y) Evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa
postului  pentru compartimentele din subordinea sa directa.

Z) coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare
si prezidentiale.

aa) Urmareste punerea n aplicare a dispozitiilor legale privind organizarea si
desfasurarea recensamantului, atat al populatiei cat si cel agricol.

bb) Asigura prin compartimentul de specialitate, completarea si tinerea la zi a registrului

agricol, isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol

cc) Intocmeste rapoartele de specialitate din domeniul sdu de activitate necesare
proiectelor de hotarari si referate de specialitate necesare emiterii dispozitiilor
Primarului

dd) Are obligatia de a respecta prevederile Codului Administrativ;
gg) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006;
ee) coordoneaza compartimentele, de stare civild, autoritate tutelara si asistenta sociala ,
agricol , achizitii publice,din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;
ff) primeste , inregistreaza petitiile adresate Primariei si Consiliului Local conform OG
nr.27/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare si urmareste solutionarea acestora de catre
compartimentele de specialitate in termenul legal;arhiveaza petitiile conform nomenclatorului
arhivistic;
gg)primeste propunerile , sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionalaa, cu modificarile
si completarile ulterioare;
hh)este membru al comisiei de inventariere a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat
al Comunei Lopadea Noua;
if)este responsabil cu evidenta militara la nivelul UAT Comuna Lopadea Noua,
JJ) elaboreaza si actualizeaza documentele de mobilizare si le prezinta spre aprobare;
kk)participa la sedintele comisiei pentru aparare;
II) Urmareste efectuarea operatiuniilor in Registrul Electoral;
mm)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de Consiliul local
si de Primar.

TITLUL 111
STRUCTURILE FUNCTIONALE
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DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE

ATRIBUTII SPECIFICE FIECAREI STRUCTURI FUNCTIONALE

Art. 24 COMPARTIMENT CONSILIERUL PRIMARULUI-se afld in subordinea directa a
primarului Comunei Lopadea Noua si este incadrat cu un post functie contractuald de executie,
avaind urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)

K)

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice ;

Reprezinta primarul in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte institutii ;
Pregateste informari si materiale la solicitarea primarului ;

Participa la audientele primarului si se preocupa de solutionarea acestora ;

Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere ;

Intocmeste note de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului ;
Managementul/gestionarea informatiilor despre proiecte aflate in faza de idee de proiect,
depunere, derulare/implementare ale carui aplicant sau partener este Consiliul Local;
Definitivarea eliberarii titlurilor de proprietate;

Face propuneri si Intocmeste referate de specialitate in vederea adoptarii Hotararilor
Comisiei Locale de fond funciar;

Analizeaza documentatiile Intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
scoaterea din circuitul agricol, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a
terenurilor;

Pune la dispozitia Prestatoriilor de servicii toate documentele tehnice detinute in vederea
derularii contractului de finantare incheiat intre UAT Comuna Lopadea Noua si Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Alba, pentru finantarea, in cadrul Programului national
de cadastru carte funciara a lucrarilor de Tnregistrare sistematica pentru sectoarele
cadastrale;

Intocmeste toate demersurile in vederea efectuirii receptiilor, comunicarii documentelor n
forma, conditiile si termenele stabilite de procedura aprobata prin ODG al ANCPI
nr.819/2016si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

m) Efectueaza toate rapoartele solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in

n)

P)

Q)

termenele si conditiile stabilite;

Verifica corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si imobilele
mentionate Tn PVR servicii si In facturd, transmise de catre UAT in vederea transferului
sumelor necesare efectuarii platii;

Pune la dispozitia topografilor planurile parcelare, harti cadastrale si topografice in
vederea intocmirii documentatiilor necesare intabularii imobilelor;

Anual, asigura indosarierea documentelor produse sau intrate in compartiment si le preda
la arhiva;

Intocmeste rapoartele de specialitate din domeniul sau de activitate necesare adoptarii
hotararilor Consiliului local si referate de specialitate necesare emiterii dispozitiilor
primarului, din domeniul sau de activitate;

Intocmeste contracte de inchiriere, comodat, concesiune pentru persoane fizice si juridice
precum si acte aditionale la contracte

Intocmeste si gestioneaza baza de date a contractelor de concesiune, inchiriere pentru
imobilele proprietate publica sau privata a comunei, urmareste perfectarea si derularea
acestor contracte
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t) Colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea corespunzatoare
si la timp a sarcinilor de serviciu;

u) Respecta prevederile Codului administrativ;

v) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006

w) Indeplineste si alte atributii specifice activititii compartimentului ce decurg din actele
normative in vigoare, primite spre solutionare de la primar, viceprimar, secretarul general.

X) Inlocuieste consilierul pe probleme agricole in perioada concediilor;

y) Alte atributii stabilite de primar.

z) raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire la
datele si informatiile de care ia cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

aa) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse de primar si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

bb) Raspunde potrivit dispozitiilor legale , de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor propuse in documentatiile intocmite.

Art.25 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-se afla in subordinea directa a viceprimarului
Comunei Lopadea Noua, cu un numar de 1 post guard- functie contractuald de executie- temporar
vacanta.

Atributiile functiei contractuale de executie de guard

a.) Efectueaza curatenia in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiena a incaperilor,
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor si a grupurilor sociale din primarie ,sala de sedinte,
expozitia etnografica si biblioteca;

b.) Mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului de pe mobilier si aparatura din
dotarea spatiilor pe care le are in grija;

c.) Raspunde de curatirea si dezinfectarea grupului social din primarie cu materiale si ustensile
folosite doar Tn aceste locuri;

d.) Efectuecaza aerisirea periodica a incaperilor spatiilor prevazute la pct. a) si raspunde de
incalzirea corespunzatoare a acestora;

e.) Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de corecta depunere a
acestora in recipiente si amplasarea lor In locuri care nu impiedica accesul sau evacuarea din / in
spatiilor prevazute la pct. 1;

f.) Verifica, la sosire si la plecare inventarul din spatiile prevazute la pct.a);

g) La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele sa fie inchise, stinge
lumina, semnaland orice neregula, in scris sau verbal, dupa caz;

h.) Este datoare sd cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
I.) Supravegheaza functionarea corpurilor de iluminat si de incalzit;

J.) Aduce la cunostiinta viceprimarului in mod operativ a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat;

k.) Solicita viceprimarului, din timp, in baza unui referat de necesitate, materialele necesare pentru
curatenie. Raspunde de utilizarea eficienta a materialelor de curatenie primite;

l.) Respecta cu strictete programul de lucru stabilit Tn regulamentul intern al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Lopadea Noua;

m.) Nu va introduce Tn spatiile pentru curatenie substante inflamabile;

n.) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006;
0.) Are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand Primariei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente postului detinut;

p)Asigura si pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor
de serviciu,
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g) Duce la indeplinire si alte sarcini primite din partea Primarului, Viceprimarului si Secretarului
general al Comunei.

Art.26 COMPARTIMENT SVSU -se afld in subordinea directd a viceprimarului Comunei
Lopadea Noua , fiind incadrat cu 4 posturi de executie de natura contractuald dupa cum
urmeaza:l post sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta, 2 posturi sofer( sofer I si sofer II)

si 1 post muncitor necalificat .
A Atributii principale sef SVSU-:

a.

Planifica si desfasoard controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor si bunurilor;

Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor
de risc specifice zonei de competentd, a masurilor de prevenire precum si a conduitei de
urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniulprevenirii
si interventiei in situatii de urgenta;

Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de
urgentd voluntare si private, precum si a populatiei;

Organizeaza pregatirea personalului propriu;

Controleaza si indruma structurile subordonate, serviciile publice si private de urgenta;
Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora,;

Stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

Planifica si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregdtire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa sivalorifica
rezultatele;

Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

. Stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

Asigura respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, Tn organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta private din zona de competenta.
Constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

Organizeazd concursuri cu serviciul voluntar precum si actiuni educative cu cercurile
tehnico - aplicative din unitatile de invatamant de pe raza comunei Lopadea Noua;

Acorda sprijin unitdtilor de Invatamant in organizarea si desfasurarea activitdtilor de
pregatire si concursurilor de protectie civila asigura informarea organelor competente si
raportarea actiunilor desfasurate;

Intocmeste documente pentru ca extinctoarele si fie incircate pani la expirarea lor, anual 0
data la cel mult 12 luni;

Raporteaza periodic si ori de cate ori este nevoie conducerii Primariei, modul de aplicare a
normelor de prevenire si stingere, precum si de dotare facand propuneri de imbunatatire;
Controleaza si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentul de protectie
din dotarea formatiei precum si instalatiile de alarmare si stingere din unitate sd fie in
permanenta in stare de functionare;

Efectueaza verificari la gospodariile populatiei, cu caracter de preventie;

Réspunde solicitarilor venite telefonic de la I.S.U., care pot avea loc la orice ora din zi sau
noapte;

Atentionarea persoanelor ca sobele si mai ales cosurile de fum sa fie curatate inaintea
sezonului rece;

intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-teritoariale, in
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parte ce revine institutiei;

y.  intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;

z. - Intocmeste documentatia tehnica specifica, conform legii si scenarii de securitate la
incendiu, identificarea Si analiza riscurilor de incendiu,ertc.

aa. Intocmeste raportul operativ care se completeaza de fiecare datd dupi ce s-a Intrunit
Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, care se intalneste la convocarea de catre domnul
primar. Acesta se transmite la ISU Alba, Instututia Prefectului, Apele Romane si la alte
instutii dupa caz,

bb. Solutioneaza Tn termenul legal corespondenta repartizata;

cc. Intocmeste referate de specialitate, rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari, in
domeniul situatiilor de urgenta, planuri, statistici solicitate de institutiile cu competente in
domeniu;

dd. Ia in primire si conduce buldoexcavatorul, efectueaza lucrarile dispuse de primar si
viceprimar,( interventii in situatii de urgentd, intretinerea si repararea spatiilor publice,
lucrari de salubrizare, servicii pe timp de iarnd) asigura intretinerea acestuia, intocmirea la
zi a foilor de parcurs, bonuri de consum,FAZ-uri,situatie de lucrari.

ee. Respecta prevederile Codului administrativ;

ff. Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primar verbal sau dispozitie;

B. Atributii muncitor necalificat:
-sa incarce, sa descare sau sa stocheze materiale de constructie si produse;
-sa realizeze lucrari simple de intretinere a drumurilor, podurilor si soselelor;
- sa sape drumuri, sosele, poduri;
- sa curete manual sau motorizat dumuri, sosele, poduri, baraje;
-Adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in mijloace de transport, fertilizari cu
ingrasaminte chimice si organice
-sa curete si sa intretina drumuri, poduri, sosele, baraje;
- Véruirea pomilor, podetelor de pe strazile comunei;
-sa ajute in cadrul echipei deservirea diferitelor masini si echipamente;
-sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;
-sa participe active la rezolvarea sarcinilor echipei;
-sa foloseasca timpul de munca exclusive pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
-sa fie cinstit, loial si disciplinat , dand dovada in toate imprejurarile de oa atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
-sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde isi desfasoara
serviciul;
-sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil,oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
-sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu, precizate de persoanele
care au acest drept;
- sa informeze de indata conducatorul institutiei despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;
-executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice;
-Utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala si cele tehnice de protectie ale
echipamentelor utilizate in munca corespunzator conditiilor de lucru, a activitatii desfasurate si a
riscurilor la care este expus in timpul activitatii desfasurate;
- Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri impotriva
sustragerilor si deteriorarilor;
- Se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de transport
puse la dispozitie de conducerea serviciului;
- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a reglementarilor
si a deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a
unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul desfasurarii
activitatii.
- Nu va stationa sau circula in raza de actiune a mijloacelor de ridicat,de transport sau de in zone
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periculoase sau cu pericol temporar.

- Raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu.

-Sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
masinilie si sculele.

- Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificare si/sau activitatea
sa curenta (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de constructie,
lucrari necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari ale calamitatilor naturale, etc. )

C.Atributii sofer 1

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Indeplineste cu profesionalism, loialitate , corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice naturd Primariei
Comunei Lopadea Noua;

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora stabilita si sd respecte programul de lucru;
Administreaza autoutilitara primdriei si relatia cu autoritdtile in vederea intocmirii si
actualizarii tuturor actelor necesare acestora (revizii, asigurdri, obtinere acte necesare
inscriere etc);

Intretine autoutilitara primariei in perfecta stare de igiena si functiune (inclusiv achizitii de
piese);

Tine evidenta curselor efectuate zilnic, prin intocmirea actelor necesare (foaie de parcurs, fisa
de combustibil etc);

Cunoaste si respecta prevederile legale privind circulatia pe drumurile publice, pastreaza
certificatul de inmatriculare si actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezintad la
cerere organelor de control;

Verifica starea tehnica a autoutilitarei, atat la plecare cat si la sosire, inclusiv anvelopele;

Nu pleaca in cursa daca constatd defectiuni sau nereguli si anuntd imediat superiorul ierarhic;

Comunica imediat sefului ierarhic telefonic sau prin alte mijloace orice eveniment rutier in
care este implicat;

Nu va conduce autoutilitara sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor, medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere;
Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

Soferul raspunde personal de integritatea autoutilitarei pe care o are in primire, intretinerea
autoutilitarei , ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si
filtre,gresarea elementelor ce preupun aceastd operatiune, exploatarea autoutilitarei in
conformitate cu instructiunile din cartea tehnica a acestuia, tine evidenta valabilitatii tuturor
documentelor si verificarilor autoutilitarei,

m) Raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din culpa sa;

n)
0)
p)
Q)
r
s)

Y

Ia la cunostinta si implementeaza normele de sdnatate si securitate in munca, de prevenire si
stingere a incendiilor la nivelul institutiet;

Se comporta civilizat in relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

Desfasoara activitati in vederea inlaturarii efectelor generate de situatiile de urgenta;

In perioada de iarna, asigurd deszipezirea ciilor de acces Tn zonele stabilite ;

Desfasoara activitati in vederea pregatirii evenimentelor culturale, artistice, sportive de
peraza comunei, cand este necesar folosirea utilajului sau a autovehiculului.

Desfasoara activitati de intretinere si decolmatare a podurilor, podetelor si santurilor de
pe domeniul public care au fost afectate in urma intemperiilor.

Desfasoara activitati de intretinere specifice spatiilor verzi cand se impune folosirea
utilajului sau a autovehiculului.

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitia bunurilor pe care le utilizeaza in
desfasurarea activitatii pe care le depune la compartimentul contabilitate, impozite si taxe;
Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul,
viceprimarul sau secretarul general al comunei Lopadea Noua.

18



D. Atributii sofer 11

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
sa pastreze certificatul de inmatriculare, precum si actele tractorului in conditii
corespunzatoare, pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control;

sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului;

sa nu conduca tractorul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
care reduc capacitatea de conducere;

sa respecte cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sefii ierarhici;

sa se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a tractorului, inclusiv
anvelopele, aducand la cunostintd domnului primar sau viceprimar orice defectiune
survenita pentru a fi remediata in cel mai scurt timp ;

in timpul programului de lucru, sa nu consume bauturi alcoolice;

sa pastreze secretul de serviciu ;

sa respecte programul de lucru;

sa nu foloseasca tractorul in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu
aprobarea domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs;

sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii;

executa si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Lopadea
Noua.

intervine la curatarea, intretinerea, imbunatatirea si mentinerea in bune conditii a
accesului pe strazile si drumurile comunei;

transporta echipamentele/materialele necesare in caz de interventii la incendii, inundatii,
alunecari de teren, cutremur precum si in alte situatii de urgenta;

Intretinerea mijloacelor de transport inainte de folosire;

Urmarirea starii tehnice a utilajelor si anuntarea sefului direct la sesizarea unor
defectiuni;

Raspunde de efectuarea corecta si la timp a reparatiilor utilajelor din dotare;

Stabilirea necesarului de piese de schimb si emiterea comenzilor necesare catre seful
direct;

Cunoasterea modului de verificare si intretinere a utilajelor;

Cunoasterea cauzelor care provoaca uzura unor piese, modul de prevenire a uzurilor si
cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

Cunoasterea modului de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere,
alimentare precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;
Cunoasterea rolului principalelor piese componente ale utilajelor si gradul admisibil de
uzura a piselor solicitate;

Cunoasterea duratei ciclului de functionare si sistemele de revizii si reparatii preventive
in cadrul ciclului;

Cunoasterea caracteristicilor combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in
diferite perioade;

aa) Respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;
bb) Executa si alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct;
cc) Raspunde de exploatarea corecta a utilajului in vederea prelungirii duratei de functionare

si mentinerii starii estetice.

dd) Participa la activitatile de curatenie din jurul scolilor generale din comuna si a celorlalte

institutii;

ee) la masuri pentru mentinerea in stare de functionare a utilajului;

ff)

Participa la cosirea vegetatiei ierboase de pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale
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Atributii privind Caminele Culturale de pe raza Comunei Lopadea Noua
a.) Gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin Caminelor culturale de pe raza comunei
Lopadea Noua;

b.) Participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza comunei
Lopadea Noua si raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

c.) Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrativ
teritoriale, la care a primit invitatie;

d.) Procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza caminele culturale si a
bunurilor aferente acestora in cazul inchirierii pe baza procesului verbal de predare-primir, a cererii
aprobate in prealabil de primarul comunei si a chitantei cu care s-a achitat contravaloarea
inchirierit;

e) Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a
activitatii din cadrul caminelor culturale de pe raza comunei Lopadea Noua;

f)conservare, reabilitarea, restaurareca monumentelor si componentelor artistice de
importantd istoricd si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu de importanta
locala;

2) Raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate primariei din culpa sa;

h)la la cunostinta si implementeaza normele de sanatate si securitate ITn munca, de prevenire si

stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

i) Face parte ca reprezentant al aparatului de specialitate a Primarului comunei Lopadea Noua
in comisia de constatare a pagubelor produse asupra culturilor agricole;

1)Se comporta civilizat in relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;
J) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul,
viceprimarul sau secretarul general al comunei Lopadea Noua.

Art.27 COMPARTIMENTUL BIBLIOQTECA SI CAMIN CULTURAL - 1 functie contractuala

de executie - bibliotecar (vacant.).
(1) Compartimentul culturd este structura functionala din cadrul aparatului de specialitate,
subordonata direct viceprimarului.

(2) Bibliotecar-atributii

Atributii privind biblioteca comunald

a.) Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia
editoriala curenta si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si
alte surse;

b.) Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu,
sala de lectura, de referinta, si care fac parte din patrimoniul cultural national, daca este cazul,

h.) Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.;

i.) Intocmeste periodic evidenta globali si individuald a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;

1.) Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

J.)Depoziteaza, inventariaza cartile din fondul bibliotecii si inlesneste direct sau indirect
cititorilor accesul la toate publicatiile din dotare;

k.) Ta masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori;

|.) Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Consiliul local si se avizeaza
de biblioteca judeteana;

m.) Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de
realizarea obiectivelor inscrise in programele de activitate;

n.) Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala
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si de instruire;

0.) Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in relatiile
oficiale profesionale cu institutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a bibliotecarilor
cu alte organizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea
serviciilor de lectura, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor
bibliotecii;

p.) Semneaza si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

g.) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii

nr.319/2006

r.) Raspunde de solutionarea in termenul legal al corespondentei repartizate;

s.) Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari din domeniul sau de
activitate, precum si alte referate solicitate;

s.) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele
normative n vigoare sau primite spre solutionare de la: primar , viceprimar sau secretarul
general.

Art.28. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE,
RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL
- 3 posturi de functionar public de executie ( 1 post consilier, grad profesional superior-ocupat, 1
post consilier , grad profesional superior — vacant si 1 post consilier, grad profesional asistent-
ocupat)
(1) Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite, resurse umane si relatii cu publicul
este structura functionala din cadrul aparatului de specialitate, subordonata direct secretarului
general.
(2) Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite, resurse umane si relatii cu publicul
indeplineste urmatoarele atributii principale:
A) contabilitate- financiar
B)casierie, impunerea si urmarirea creantelor fiscale
C) resurse umane
D) relatii cu publicul

A) Functionarul public cu sarcini Contabilitate-financiar indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) Intocmeste lucrari privind evidenta tehnico-materiala.

b) Tine evidenta consumului de carburanti pentru autovehiculele din dotarea institutiei.

c) Intocmeste sinteze, rapoarte, informari privind domeniul sdu de activitate.

d) Analizeaza, intocmeste raspunsuri sau supune spre aprobare solutionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizdrilor din domeniul sau de activitate.

e) Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste si
care revin in sarcina sa.

f) Urmareste si aplicd in permanenta legislatia din domeniul sau de activitate.

g) Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, intocmeste referate, rapoarte,pe care le
prezintad primarului.

h) Urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate
intocmit de catre angajatul solicitant.

i) Va face parte din comisiile de negociere, receptie lucrari , ori de cate ori conducatorul
institutiei o va stabili prin dispozitie.

j) Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari si pentru
dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului.

k) Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de
inventar pe loturi de folosinta si persoane.
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)

Inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si
mijloace fixe achizitionate.

m) Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, concedii medicale, de studii, fara plata, de

n)
0)
P)

q)
r

s)
Y

maternitate in vederea calculdrii drepturilor banesti.

Intocmeste si tine evidenta fiselor de pontaj.

Primeste si descarca factura electronica prin accesarea SPV (Spatiu Privat Virtual).
Respecta instructiunile si prevederile referitoare la sdndtatea si securitatea in munca,
Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul Intern al Primériei Comunei
Lopadea Noua.

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.

Colaboreaza cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutarii, incadrarii si
promovarii personalului, urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de
vechime, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale, angajarea,
transferarea, desfacerea contractelor de munca a salariatilor din aparatul de specialitate
al primarului.

Raspunde de circuitul documentelor, conform normelor legale.

Respecta Regulamentul 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
Primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata.

In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie sd aiba o
atitudine corespunzatoare calitatii de functionar public.

Réspunde de realizarea la timp a atributiilor ce ii revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei.

Respecta prevederile Codului Administrativ;

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si
secretarul general al Comunei Lopadea Noua.

Raspunde diciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abateri in exercitarea
atributiilor si sarcinilor de serviciu, conform prevederilor legale

aa) Transmite in fiecare zi de marti din saptamana facturile in vederea achitarii acestora prin

ordin de plata de catre contabil , dupa ce au fost vizate in prealabil de catre ordonatorul
de credite.

bb) Suplineste pe timpul concediului de odihna sau in situatii neprevazute colegii din

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

compartiment.

Atributii privind urbanismul
primirea si verificarea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism,

intocmirea si eliberarea certificatelor de urbanism,;

- primirea si verificarea documentatiilor pentru eliberarea autorizatiilor de construire,
intocmirea si emiterea autorizatiei de construire ;

- verificarea si emiterea avizelor solicitate conform legii;

- avizeaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

- intocmeste i emite acordul unic;

- determina reglementarile si documentatiile de urbanism,respectiv a directivelor
cuprinse n planurile de amenajare a teritoriului,legal aprobate,referitor la imobilele
pentru care se solicita certificatul de urbanism;

- analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentele urbanistice legal aprobate;
-verifica existenta documentului de platd a taxei pentru eliberarea certificatului de
urbanism i a autorizatei de construire;

- restituie documentatia incompletd, cu menfiunea in scris a datelor si elementelor
necesare pentru completarea documentatiei;
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J) - asigura consultarea fiselor tehnice de catre reprezentantii furnizorilor de utilitati urbane
n vederea emiterii acordului unic;

k) - conduce registrele pentru evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire emise i aduce la cunostinta publica certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire emise ;

I) - intocmeste certificatele de edificare a constructiilor ;

m) - face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului
pe acesta ;

n) - transmite,lunar,trimestrial,semestrial si anual datele solicitate de catre Directia
Judeteana de statistica si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrarilor de
constructie ;

0) - verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile
ce se realizeaza pe teritoriul comunei Lopadea Noua si modul in care se respecta
documentatia aprobata ;

p) - exercita controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului,amenajarii
teritoriului, controleaza existenta, valabilitatea si respectarea autorizatiilor de constructie
de catre persoanele fizice si juridice ;

g) - constatd abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea executarii
constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste procesul-verbal
de constatare a contraventiilor si le transmite conducerii primariei;

r) -intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza actvitatile
inscrise in fisa postului, in vederea promovarii acestora in Consiliul Local.

S) - asigura publicarea listei cu certificate de urbanism si autorizatii de constructii, eliberate
lunar pe site-ul primariei Comunei Lopadea Noud www.primarialopadeanoua.com si la
sediul institutiei.

t) Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale, etc.

B.)Functionarul public cu sarcini casierie, impunerea si urmdrirea creantelor fiscale are
urmatoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
de la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac venit la bugetul local,
Constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici, persoane
juridice, care se fac venit la bugetul local;, respectand termenul de prescriptie la constatare;
Face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si
a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate
de persoane fizice si juridice;

Verifica agentii economici, persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile,
precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

Urmareste Intocmirea si depunerea, In termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

Preia si verificd actele necesare pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale si emite deciziile
de impunere aferente, dupa caz

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

Verifica, periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile sau care desfasoard activitati producatoare de venit, asupra sinceritafii
declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul,
impunerile initiale ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza
nedeclararea In termenul legal a bunurilor §i veniturilor impozabile;
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J) Verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

k) Desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

I) Tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare
categorie de impozit in parte;

m) Aplicd sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca legea fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

n) Identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice ce desfasoara activitati clandestine,
informeaza directorul Directiei economice asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscala
propunand masurile necesare pentru Inlaturarea acesteia;

0) Tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale
si informeaza operativ compartimentului contabilitate-salarizare asupra problemelor
deosebite, luand sau propunand masurile ce se impun;

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

q) Verifica modul in care agentii economici, persoanele juridice {in evidenta, calculeaza si
vireaza la temenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

r) La solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, verifica si prezinta biroului contabilitate
referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si
majorari de intarziere, in vederea aprobarii lor de catre consiliul local;

S) Desfasoara activitatea de control fiscal si intocmeste procese-verbale cu rezultatele
constatarilor;

t) Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei
de impozite si taxe;

u) Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea biroului, pe baza carora intocmeste si
transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite prin acte normative;

V) Asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea contribuabililor
bugetului local,

W) Asigurd cu imprimatele necesare aplicarii legislatiei de urmarire si incasare a impozitelor,
taxelor si altor venituri si organizeaza evidenta imprimatelor, respectiv, potrivit prevederilor
legale

X) Intocmeste situatii statistice si ddrile de seama anuale cu privire la rezultatele impunerii pe
care le comunica biroului contabilitate la termenele stabilite;

y) Organizeaza si executd activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget a
veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza, acolo
unde este cazul, majordri de intarziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin
intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor si a
altor varsaminte obligatorii bugetului local;

z) Organizeaza, executd si verifica activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor
banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

aa) Verifica respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local de la agentii economici si institutiile publice, urmareste respectarea popririlor
infiintate de cétre unitatile creditoare asupra drepturilor banesti dupa care ia masurile legale
pentru executarea acestora;

bb) Asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului local al comunei
Lopadea Noua;

cc) Verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor,
confirmarea §i debitarea amenzilor, imputatiilor, despdgubirilor si a altor venituri ale
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bugetului local primite de la alte organe;

dd) Urmareste incasarca veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

ee) Verifica documentatiile si propunerile privind debitori insolvabili si disparuti si daca le
gaseste Intemeiate le avizeaza favorabil si le prezintd spre aprobare consiliului local Lopadea
Noua sau, in caz contrar, dispune sa se faca cercetari suplimentare;

ff) Urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

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

hh)In calitate de exceutor fiscal, procedeaza la incasarea creantelor restante la bugetul local al
Comunei Lopadea Noua;, efectuind toate procedurile de executare silita.

il) Identifica pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitati producatoare de venit
sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de constatare
si impunere prin note de constatare proprii, In vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a
sanctiunilor contraventionale;

J]) Asigura aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si incasarea
taxelor la bugetul local;

kk) Acorda asistentda privind completarea si/sau depunerea percum si transmiterea Declaratiei
unice privind impunerea veniturilor persoanelor fizice, pentru contribuabili care au domiciul
fiscal in Comuna Lopadea Noua;

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

mm) Raspunde de depunerea integrald si in termen a numerarului la Trezoreria Aiud,
respectand plafonul de casa;

nn)Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le
gestioneaza,

00) Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei ;

pp) Intocmeste certificatele de atestare fiscala atat pentru persoane fizice cat si pentru persoane
juridice;

qq) Intocmeste si inainteaza centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe;

rr) Efectueaza operatiunile cu banca (ridicare extrase, depuneri si ridicari de numerar etc),
verifica seturile de documente pentru platile electronice, licitatii, etc si tine legatura cu
bancile in ceea ce priveste atributiile ce-i revin.

ss) Efectueaza ridicari in numerar din conturile unitatii, ori de céte ori este necesar;

tt) Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de
preferinta prevazute de lege;

uu)Intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
inainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii In aplicare.

w) Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului general al comunei
Lopadea Noua atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

Ww) Indosariaz si inregistreaza documentele create si detinute si le preda la arhiva, pe
baza de proces verbal;

xx) Raspunde de punerea n aplicare a prevederilor privind ocuparea temporara a domeniului
public si privat conform HCL al comunei Lopadea Noua.

YY) Responsabil cu acordarea, distribuirea si returnarea voucherelor de vacanta de care
beneficiaza personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lopadea
Noua.

zz) Inlocuieste secretarul general al comunei Lopadea Noua pe perioada concediului de odihna,
concediului medical precum si in situatiile in care secretarul nu se afla in institutie, urmeaza
cursuri de perfectionare, participa la instruiri sau se afla in deplasare.

Atributii privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatricularii
a) Aplicarea hotararilor Consiliului Local Lopadea Noua cu privire la inregistrarea vehiculelor
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pentru care nu exista obligatia inmatricularii;

b) Planificarea, organizarea, conducerea si executarea activitatilor specifice inregistrarii
vehiculelor ce nu fac obiectul inmatricularii;

c) Primeste, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele fizice si
juridice prin care acestea solicita inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii
si informeaza ierarhic situatia acestora;

d) Intocmeste, redacteaza si actualizeaza legislatia referitoare la inregistrarea vehiculelor care
nu fac obiectul inmatricularii;

e) Intocmeste si asigura aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare derularii
procesului inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

f) Verifica si pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti in
vederea inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

g) Deschide, tine evidenta si actualizeaza Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit
numere de inregistrare;

h) Elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

i) Primeste, verifica, tine evidenta si solutioneaza sesizarile, cererile si propunerile cetatenilor
referitoare la inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

J) Tine evidenta documentelor primite si, ori de cate ori este nevoie, executa inventarierea si
indosarierea acestora;

k) Intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de
inregistrare necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

I) Gestioneaza, distribuie si asigura evidenta modului de eliberare si achitare a contravalorii
certificatelor de inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

m) Primeste cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor care
nu fac obiectul inmatricularii;

n) Intocmeste referate privind anularea certificatelor de inregistrare atribuite vehiculelor care nu
fac obiectul inmatricularii;

0) Tine evidenta computerizata a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

p) Respecta regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal.

q) Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea institutiei .

r) Réspunde de intocmirea documentelor privitoare la strategia nationala anticoruptie.

Art. 29 COMPARTIMENT STAREA CIVILA - 1 post de functionar public-ocupat ( consilier,

gradprofesional asistent)

(1) Compartimentul starea civila este structura functionala din cadrul aparatului de
specialitate, subordonata direct secretarului general al comunei.
(2) Compartimentul starea civila indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civila doveditoare si
extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
primeste si soluioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
3. 1inscrie mentiuni in actele de stare civila si trimite electronic comunicari de mentiuni

pentru inscriere 1n registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentelor norme metodologice;

4. primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le
solutioneaza in conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

5. primeste si Inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a
decesului produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente
sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de cariera ale Romaniei acreditate sa
exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

avizului conform de catre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;
primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild procurate din strainatate, insotite de
documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si intocmeste referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care 1l transmite electronic,
impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre
seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii
cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare si intocmesc referatul previzut la art. 41° alin. (2) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv
structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;
primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor
fizice, verificd documentele prezentate si le supune aprobarii primarului unitatii
administrativ-teritoriale;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu
si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in
coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;
efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, precum $i pentru declararea judecatoreascd a mortii unei
persoane;
primeste si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de
stare civila, Tntocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmite electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea
avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a
cererii de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente, pentru cetatenii
romani si persoanele fard cetatenie domiciliate in Romania;
reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;
inscrie 1n registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;
primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a
rectificarii actelor de stare civild sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritatilor/institutiilor straine, precum si documentele ce sustin cererile respective si
le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;
elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor
imputernicite cu procurd speciald ori imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la
statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format
electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S..I.LE.A.S.C. si se genereaza un
cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit

27


https://lege5.ro/App/Document/gmytmmjqhe/legea-nr-119-1996-cu-privire-la-actele-de-stare-civila?pid=463522954&d=2024-11-22#p-463522954
https://lege5.ro/App/Document/ge2tambzhaytm/normele-metodologice-de-aplicare-unitara-a-dispozitiilor-in-materie-de-stare-civila-din-21032024?pid=564226280&d=2024-11-22#p-564226280

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de
emitent, se aplica sigiliul S..I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i
confirma autenticitatea;

distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
procesul-verbal, prin tocare ireversibila, nu mai tarziu de un an de la
anularea/retragerea acestora;

asigura indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire In format electronic a Registrului de stare civila exemplarul II.

elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin.
(1) - (3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679;

elibereazi, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69 alin. (3') din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor
publice prevazute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au
stat la baza intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

asigurd pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau
disparitia acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

propune necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor
de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort,
pentru anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
sesizeazd  imediat unitatea de  polifie = competentd si  informeazd
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru
tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve
ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in
urmarire;

transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras
pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase
definitiva, in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate Tn baza
acestuia atunci cand nu pot fi retrase;

in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeaza de indata
S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;
colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate
asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor
nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si verifica lunar certificatele medicale
constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru a
se proceda la Tnregistrarea nasterii;
colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica

situatia persoanelor beneficiare de masuri de asistenta sociald privind punerea in legalitate pe linie
de stare civild si asigura sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta,

29.
30.

verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii
sau Tnscrierii eronate ori In cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru
persoanele care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost
atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B vigoare,
primite spre solutionare de la: primar, viceprimar, secretarul general.
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31. Este desemnatd consilier pe probleme de eticd si pentru monitorizarea respectarii
normelor de conduita pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Primariei Comunei Lopadea Noua ;

32. Efectueaza operatiuni in Registrul Electoral;

33. Este desemnata persoana responsabild cu implementarea prevederilor referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese la nivelul Primariei Comunei Lopadea
Noua;

34. Respecta normele de conduita si indatoririle prevazute de Codul Administrativ;

35. este persoana autorizatd sa opereze in aplicatia Registrul Electooral la nivelul U.A.T
Comuna Lopadea Noua;

36. Va intocmi sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale in termen de 30 de zile
de la data decesului persoanei pe care o va comunica Camerei notarilor publici in a carei
circumscriptie teritoariala unde defunctul a avut ultimul domiciul precum si catre OCPI
Alba;

37. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006

38. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele
normative n vigoare, primite spre solutionare de la: primar, viceprimar, secretarul
general.

Art. 30 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA- 1 post ocupat- functionar public de
executie (consilier, grad profesional superior)
(1) Compartimentul asistenta sociala este structura functionald din cadrul aparatului de
specialitate, subordonata direct secretarului general al comunei.
(2) Compartimentul asistenta sociala indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) Lucreaza la aplicarea Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune, respectiv:
- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor de venit minim de incluziune/ ajutor
de urgenta;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a venitului minim de incluziune, conform
procedurilor prevazute de lege si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului
la venit minim de incluziune;

-Intocmeste  anchetele sociale pentru acordarea/ neacordarea venitului minim de incluziune,
ajutorului de urgenta in termen legal;
- Intocmeste fisa de calcul pentru stabilirea cuantumului venitului minim de incluziune;
- Intocmeste dispozitii de acordare/ respingere sau, dupa caz, de modificare, suspendare,
incetare a venitului minim de incluziune si le prezinta primarului pentru aprobare;
- Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatititi, potrivit legii;
- Intocmeste lunar listele cu cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze
activitati in folosul comunitatii;
- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii venitului minim de incluziune;
- Transmite in termen legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala anexele
privind aplicarea Legii nr. 196/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;
- Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce de risc, excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii.

b) Indemnizatie pentru cresterea copilului / stimulent de insertie
- Pune in aplicare prevederile OUG nr. 111/2010 privind concediul si Indemnizatia lunara pentru
cresterea copilului,respectiv :
- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor in vederea acordarii indemnizatiei
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pentru cresterea copilului// stimulentului de insertie;
- Transmite in termen legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
situatiile prevazute de lege.

c) Tichete Sociale

- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor in vederea acordarii
stimulentului educational, sub forma de tichete sociale;

- Verifica si prelucreaza datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele

doveditoare pentru acordarea stimulentului;

- Intocmeste dispozitii;

- Comunica dispozitiile beneficiarilor;

- Verifica inopinat, cel putin o data pe luna daca prezenta copiilor este notata corect si

la timp

- Transmite spre informare, in termen legal la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociala, situatiile solicitate

d) Ajutor pentru incalzirea locuintei

- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea
dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei pentru persoanele indreptatite;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acoradare a ajutorului pentru incalzirea

locuintei, conform procedurilor prevazute de lege;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau dupa caz de modificare,
suspendare, incetare a ajutorului pentru incalzirea locuintei care sunt prezentate primarului pentru
aprobare;

- Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care
sunt indreptatiti potrivit legii;

- Transmite in termenul legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala,

situatiile statistice;
e) Persoanele cu dizabilitati

- Elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale adresate
persoanelor cu dizabilitati;

- Asigura informarea si consilierea persoanelor cu dizabilitati, precum si

informarea privind drepturile sociale;

- Incheie contracte individuale de munca pentru asistentii personali;

- Evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz respingerea
cererii persoanei cu handicap grav;

- Efectueaza controale periodice asupra activitatii asistentilor personali si prezinta

semestrial un raport consiliului local;
f) Beneficiile sociale adresate copilului si familiei
- Elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale adresate copilului si
Familiei;

- Asigura informarea, indrumarea, si consilierea familiilor cu copii in intretinere,
asupra drepturilor si obligatiilor acestora;

- Identifica copiii si familiile aflate in dificulate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

- ldentifica si monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu parintii
plecati la munca in strainatate;

- Identifica si monitorizeaza elevii cu frecventa scazuta/redusa privind
abandonul scolar;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a vioentei in familie, precum si a
comportamentului delicvent;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de
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protectie speciala si a fost integrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minimum 3 luni;
- Colaboreaza cu DGASPC, si transmite acestora toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu, in conditiile legii;
- Monitorizeaza situatia copiilor in dificultate de pe raza unitatii administrativ
teritorialepe raza caruia isi desfasoara activitatea;
- Identifica copii aflati n situatie de risc social, tinerii care parasesc sistemul de
protectiea copilului si cei care sunt in abandon scolar;
- Identifica familiile si persoanele fara adapost de pe raza unitatii administrativ
teritoriale;
- Intocmeste anchetele sociale si documentatia necesara solutionarii cazurilor
speciale;
- Efectueaza munca de teren pentru solutionarea cazurilor de prevenire a
abandonului,mentinerea copilului in familia naturald, oferind asistenta si sprijin familiei;
- Intocmeste anchete sociale la solicitarea Directiei Generale de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului, pentru toti copii aflati in plasament si institutionalizati din judet, care
provin din raza noastra de activitate anual, cand se face reevaluarea dosarelor acestora de
catre Comisia judeteana a Protectiei Copilului
- Depisteaza cazurile si intocmeste dosarele de internare in camine de batrani sau camine
spital pentru persoanele in varsta, care sunt lipsiti de venituri si necesita internare;
- Intocmeste acte pentru ajutoare de inmormantare si urgenta a persoanelor defavorizate;
-intocmeste anchete sociale la solicitarea organelor de politie pentru minorii delicventi;

-Atributii privind Comitetul Comunitar consultativ;

-Intocmeste situatiile statistice trimestriale si semestriale;

-Rezolva zilnic toate cazurile care apar in domeniul ei de activitate;

-Preia cererile si actele doveditoare pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, iar pe baza
documentelor prezentate va face propunere pentru acordarea sau respingerea acestui drept;
-Preia cererile si actele doveditoare pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru
cresterea copilului pana la 2 ani respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

-La termenele prevazute in lege va inainta dosarele la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Socialda Alba;

-La termenele prevdzute in lege va 1nainta dispozitiile emise de Primar la Agentia Judeteana
pentru Plati si Inspectie Sociala Alba;

-Comunica dispozitiile emise de primar — de acordare/respingere, in termenul prevazut de
lege, persoanelor in cauza si furnizorului de energie electrica;

-Face parte din grupul de lucru privind derularea POAD;

-Respecta normele de conduita si indatoririile prevazute de Codul Administrativ;

-Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii;

-Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele
normative n vigoare, primite spre solutionare de la: primar, viceprimar, secretarul general.
-tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

-Preia dosarele pentru asistenti personali ai persoanelor cu handicap si dosarele pentru
indemnizatiile pentru persoanele cu handicap, gestioneaza aceste dosare privind incadrarea in
termenele de valabilitate a certificatelor de Tncadrare in handicap;

-Va face propuneri in baza cererilor formulate pentru acordare sau respingere in functie de
actele prezentate de solicitant;

-Va comunica dispozitiile emise de primar — de acordare sau respingere —in termenul prevazut
de lege — compartimentului contabilitate;

-Raspunde de solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate

-Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste si care
revin in sarcina sa.

-Intocmeste rapoartele de specialitate din domeniul sau de activitate necesare proiectelor de
hotarari sau dispozitiilor.

31



Art.31 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL — 1 post ocupat- functionar public de
executie consilier, grad profesional asistent, 1 post functionar public de executie consilier, grad
profesional asistent-ocupat si 1 post functionar public de executie referent,grad profesional
superior-vacant) )
Compartimentul registru agricol este structura functionala din cadrul aparatului de
specialitate, subordonata direct secretarului general al comunei.

A. Functionarul public de executie consilier , clasa I, grad profesional asistent cu atributii
privind gestionarea registrelor agricole, completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul
agricol, eliberarea adeverintelor pe baza datelor din registrul agricol indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) Gestioneaza si completeaza la zi,evidenta registrului agricol in baza declaratiei facute de

proprietari si a actelor de proprietate prezentate de acestia (verifica acte de proprietate atat
pe suport de hartie cat si in format electronic in aplicatia Agroregis, registrele agr, donatii,
mosteniri, contracte de vanzare-cumpdrare, testament, iesiri din indiviziune, acte de
succesiune), asigurand si raspunzand de exactitatea datelor inscrise: persoane, terenuri,
categorii de folosinta, culturi, efective de animale, utilaje, etc. Gestioneaza si raporteaza
datele din Registrul Agricol apartinand comunei Lopadea Noua, in programul: Registrul
Agricol National, prin utilizarea tehnologiei informatiei (RAN);

b) Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

€) Opereaza modificari in baza de date informatizata pe proprietari sau mostenirori in baza
unor acte notariale ca-contract de vanzare-cumparare, mostenire, donatii, etc.;

d) Transmite compartimentului taxe si impozite modificarile efectuate in Registrul Agricol Tn
vederea stabilirii noilor obligatii fiscale, intocmind n acest sens, referate de specialitate;

e) Verifica, opereaza si inregistreaza contractele de arenda ale fermierilor;

f) Face parte, in calitate de membru, din comisia locala de aplicare a legii fondului
funciar;

g) Intocmeste si transmite rapoartele agricole statistice;

h) Intocmeste adeverinte ce contin date din registrul agricol, raspunzand de corectitudinea
datelor Tnscrise n acestea;

i) Aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarilor ce intervin in evidentele
registrului agricol, solicitandu-i avizul,

J) Efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren;

K) Acorda asistenta de specialitate fermierilor, producatorilor agricoli si sprijin pentru
intocmirea documentatiei necesara la obtinerea subventiilor pentru agricultura ( A.P.1.A,
apicultura si agriculturd), conform reglementarilor legale;

I) Asigura consultanta de specialitate pentru recensamantul populatiei si locuintelor, precum
si pentru recensamantul general agricol;

m) Prezinta semestrial Consiliului local al comunei Lopadea Noua, raportul privind
activitatea compartimentului registrul agricol,

n) Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si ddunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

0) Anual, asigura indosarierea documentelor produse sau intrate in compartiment si le preda
la arhiva.

p) In limita competentei, raspunde de modul de solutionare al petitiilor care au ca si obiect
lucrari din domeniul sau de activitate.

q) Raspunde de solutionarea Tn termenul legal a corespondentei repartizate.
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r) Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari din domeniul sau de activitate,
precum si alte referate solicitate.

s) Va prezenta primarului si secretarului, in orice moment,urmatoarele situatii:numarul
gospodariilor inscrise in registrul agricol pe sate,numarul persoanelor ce compun
gospodariile inscrise in registrul agricol,efectivele de animale pe specii,categorii existente
la inceputul anului,precum si evolutia acestora pe parcursul anului,suprafata cladirilor de
locuit si a celorlate constructii gospodaresti,modul de utilizare a terenului agricol,evidenta
mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si manuala, a tractoarelor si utilajelor
agricole, opereaza in registrele agricole toate actele juridice intocmite intre parti:acte
vanzare-cumparare,donatii,certificate de mostenitor,sentinte judecatoresti.

t) Vaintocmi darile de seama statistice si le va comunica,dupa caz, Directiei de Statistica si
Directiei Agricole,la termenele stabilite

u) Este responsabild de aplicarea corecta si intocmirea tuturor documentelor necesare
conform prevederilor Legii nr. 17 / 2014 si a Ordinului Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale nr. 719 / 2014;

v) Elibereaza adeverinte de somaj,ajutor social,handicap,burse.

w) Participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi,pasuni,islaz comunal.

X) Participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri,efectueaza verificari in teren.

y) Asigura securitatea registrelor agricole,numerotarea,parafarea si sigilarea si inregistrarea
acestora in registrul de intrare-iesire general.

z) Intocmeste opisul registrelor agricole.

aa) Este persoana responsabila cu registrul electronic national al nomenclaturilor stradale
(RENNYS)

bb) Prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si
tinerea la zi a evidentei registrelor agricole.

cc) Inventariaza impreuna cu specialistul agricol toate terenurile din intravilanul comunei care
nu au fost revendicate de fostii proprietari,intocmind documentatia pentru inregistrare in
domeniul privat al comunei.

dd) Tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in adminstrarea consiliului local(islazul
comunal,terenuri arabile,terenuri concesionate,terenuri arendate,terenuri
neagricole,etc),propunand modul de exploatare a acestora.

ee) la masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor,facand parte din comandamentul
antiepizootic,infiintat la nivelul comunei.

ff) Face parte din centrul operativ pentru situatii de urgenta.

gg) Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora.

hh)urmarirea si incasarea taxei speciale de salubritate;

ii) Este persoana responsabila cu protectia datelor cu caracter personal , exercitand atributiile
care ii revin in temeiul Regulamentului UE679/2016 si a dispozitiilor legislatiei nationale
referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

JJ) Respecta prevederile Codului administrativ

kk) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006

1) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele
normative n vigoare, primite spre solutionare de la: primar, viceprimar si secretarul
general.

B.Functionarul public de executie consilier, clasa I, grad profesional asistent intocmeste lucrarile
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prevazute pentru aplicarea legilor fondului funciar,completarea si eliberarea atestatelor de producator
, eliberarea certificatelor si adeverintelor pe baza datelor din registrul agricol si are urmatoarele

atributii:

a) Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand

b)
c)
d)

€)
f)

9)
h)
i)
j)
K)
1)

propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si

inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Alba;
Executd masurdtori , intocmeste planuri parcelare, dezmembrari de Carte Funciard pe care
depune la OCPI Alba in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.
Intocmeste si semneaza adeverintele de proprietate si procese verbale de punere in
posesie la rubrica ,,Intocmit,,.
Intocmeste si semneaza documentele necesare pentru eliberarea titlurilor de proprietate la
rubrica ,,Intocmit,,.
Participa la expertize tehnice atunci cand exista solicitare.
Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea legilor fondului funciar si a Legii cadastrului.
Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar.
Tine evidenta hartilor cadastrale.
Tine evidenta (pe calculator) a tuturor autorilor , sau dupa caz , a mostenitorilor acestora
cu suprafetele de teren agricol si vegetatie forestiera solicitate, validate si primite in
proprietate pana in prezent pe puncte, tarlale si parcele.
In baza validarii terenurilor de catre Comisia Judeteana inainteaza documentatia la OCPI
pentru scrierea titlurilor de proprietate.
Réspunde pentru punerea corecta in posesie a proprietarilor si atribuirea suprafetelor.
Ia declaratiile de vecinatate odata cu punerea in posesie.

m) Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in actele de proprietate, in ceea ce priveste

n)

0)

P)

q)

s)
)

suprafata, vecinatatile, amplasarea in tarla si numerotarea parcelelor, autorilor si
mostenitorilor acestora.

Elaboreaza impreuna cu comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar documentele
necesare pentru validarea actelor de proprietate in Comisia Judeteana.

Intocmeste sub semnatura proprie situatiile solicitate de Institutia Prefectului Judetul Alba
, avand ca obiect legile fondului funciar.

Participa, impreuna cu ceilalti membrii ai Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor Lopadea Noua si topograful firmei contractante ,la
punerea in posesie a proprietarilor in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

Prezinta Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor Lopadea Noua toate documentele existente in cadrul Compartimentului
Agricol in vederea validarii sau invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fostii
proprietari sau mostenitorii acestora (cereri, acte doveditoare depuse, validari sau
invalidari anterioare, titluri de proprietate ce urmeaza a fi eliberate, corespondenta
purtata, contestatii,reclamatii, sesizari, petitii, memorii etc).

Participa la expertizele avand ca obiect legile fondului funciar dispuse de instantele de
judecata.

Primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata.

Pastreaza si prezinta persoanelor in drept anexele de validare ale hotdrarilor Comisiei
Judetene Alba.

Intocmeste si comunica in termenul legal adrese catre fostii proprietari sau mostenitorii
acestora, cu propunerile de validare sau invalidare, oferte de teren pentru reconstituirea
dreptului de proprietate pe un alt amplasament, facute de Comisia Locala pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor.

Intocmeste adresele de inaintare, documentatiile si dosarele cu propunerile de validare
pentru obtinerea vizei de la OCPI Alba pe planurile de incadrare in zona, schitele
parcelelor, dupd care le depune la Comisia Judeteand in vederea validarii , invalidarii sau
inaintarii acestora la ANRP Bucuresti in vederea acordarii de despagubiri , dupa caz.
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w) Participa la sedintele de lucru ale Comisie Locale Lopadea Noua si Comisiei Judetene
pentru stabilirea dreptului de prorietate privata asuptra terenurilor, de cate ori este cazul.

X) Primeste contestatiile fostilor proprietari sau mostenitorilor acestora, facute la propunerile
Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, pe care le
inainteaza in termenul legal Comisiei Judetene.

y) Este membru al Comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
ternurilor Lopadea Noua.

z) Completeaza, elibereaza atestatele si carnetele de producator, dupa verificarea datetelor
Tnscrise n registrul agricol cat si a celor din teren, tine evidenta acestora, raspunzand de
exactitatea datelor inscrise;

aa) Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

bb) Tntocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei ;

cc) Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

dd) Intocmeste referatele conform circularelor primite de la Comisia Judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz.

ee) Participa la sedintele Consiliului local la solicitarea primarului, unde prezintd materiale
legate de domeniul sau de activitate.

ff) Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea Compartimentului agricol al Primariei Comunei
Lopadea Noua.

gg) Organizeaza si arhiveaza conform Legii Arhivelor documentele pe care le gestioneaza.

hh)In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie sa aiba o
atitudine corespunzatoare calitatii de functionar public.

i) Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce ii revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei.

JJ) Este obligat sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate.

kk) Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul ,
viceprimarul si secretarul general al Comunei Lopadea Noua.

II) Raspunde diciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abateri in exercitarea atributiilor
si sarcinilor de serviciu, conform prevederilor legale.

Art.32 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE - 1 post de functionar public (consilier,
grad profesional principal)
Compartimentul achizitii publice este structura functionald din cadrul aparatului de
specialitate, subordonata direct secretarului general
Compartimentul achizitii publice indeplineste urmatoarele atributii principale:

(1) Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre aparatul de
specialitate al primarului comunei Lopadea Nouad, fiind rdspunzator de indeplinirea prevederilor
legale cu privire la program;

(2) Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare ;

(3) Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica , respectiv nediscriminarea ,
tratamentul egal , recunoasterea reciprocd , trasparenta , proportionalitatea , eficienta utilizarii
fondurilor , asumarea raspunderii ;

(4) Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica
precum : licitatia deschisa , licitatia restransa , negocierea competitiva , dialogul competitiv ,
parteneriatul pentru inovare , negocierea fara publicare prealabila , concursul de solutii,
procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice , procedura
simplificate , etc.;

(5) Propune procedurile prin care se achizitioneaza: lucrari, servicii si produse;

(6) Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;
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(7) Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor speciale de
transparentd aplicabile achizitiei publice de publicitate, , a celor de comunicare si de transmitere
a datelor , de evitare a conflictului de interese ;

(8) Urmareste parcurgerea integrald a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire
prevazute de lege ;

(9) Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:capacitatea de exercitare a activitatii profesionale ,
situatia economico-profesionald, capacitatea tehnico-profesionald;

(10) Asigurd aplicarea Intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achizitie publica ;

(12) Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare ;

(12) Publica in SEAP, procedurile de achizitii publice : proc. Simplificata, achizitia directa

(13) Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publice etc;

(14) Asigura incheierea contractelor de achizifie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;

(15) Urmadreste executarea contractelor de achizitie publica si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;

(16) Tine evidenta contractelor care au ca obiect achizitiile de bunuri, servicii sau activitati

17 Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul
de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

(18) Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea licitatiilor publice pentru

achizitiile de bunuri, de lucrari si servicii, a publicitétii licitatiilor publice si rdspunde de
desfasurarea acestora in conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in aceasta
materie;

(19) Primeste si rezolva contestatiile depuse

(20) Aprovizioneaza institutia cu materiile consumabile , conform referatelor functionarilor,
aprobate de catre Primar;

(21) Urmareste realizarea in conditii optime a contractului de salubrizare ;

(22) Participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor la investitiile realizate In comuna
in calitate de membru;

(23) Membru - responsabil activitate achizitii publice in cadrul grupului de lucru in vederea

monitorizdrii , coordonarii si indrumarii metodologice cu privire la sistemele proprii de control
managerial si elaborarea Codului intern , in conformitate cu O.M.F.P. nr.946/2005 , republicat ,
cu modificarile si completarile ulterioare ;

(24) Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific achizitiilor publice;

(25) Raéspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in teremenele prevazute pentru
lucrarile incredintate

(26) Intocmeste referatele si notele de fundamentare care stau la baza adoptarii hotararilor de
consiliu local ;

(27) Intocmeste situatii statistice referitoare la comuna Lopadea Noua;

(28) Respecta prevederile normativelor de lucru si a procedurilor de lucru - pastrarea secretului
de serviciu;

(29) Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

(30) Intocmeste rapoarte de specialitate, referate si proiecte de hotirari in domeniul achizitiilor
publice;

(31) Are obligatia de a respecta prevederile Codului Administrativ;

(32) Are obligatia de a respecta normele securitatii si sdnatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006;

(33) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele

normative in vigoare, primite spre solutionare de la primar, viceprimar si secretarul general.
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(34) Atributii privind activitatea de arhiva , conform Instructiunii aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996, Cap. I, art. 5, lit . a,b,c,d,e,f,g,h.

(35) Responsabil cu indeplinirea sarcinilor prevazute de legea 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

(36) Responsabil pentru relatia cu societatea civild , conform Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

(37) Face parte din echipa de implementare a Strategiei de conservare si protectie a naturii
privind ariile protejate din judetul Alba;

(38) Este responsabil cu completarea si actaulizarea formularelor de integritate aferente

procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica la nivelul UAT Comuna Lopadea
Noua;

(39) Are calitatea de membru si participa la sedintele Comisiei pentru probleme de aparare;

(40) Preia activitatea de primire si getionare a petitiilor in cazul in care persoana responsabila
lipseste;

(41) Intocmeste rapoartele de specialitate din domeniul sau de activitate necesare adoptarii

hotararilor Consiliului local si referate de specialitate necesare emiterii dispozitiilor primarului,
din domeniul sau de activitate;

(42) Elaboreaza documentatiile privind organizarea procedurilor legale in vederea concesionarii,
respectiv studii de oportunitate, caiet de sarcini, contracte cadru, regulamente etc
(43) Intocmeste documentatii si organizeaza licitatii publice in baza hotararii consiliului local ,

avand ca scop inchirierea/concesionarea bunurilor din domeniul public/privat la comunei

TITLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 33.

(1) Continutul prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta functionarilor publici si
personalului contractual prin grija secretarului general al comunei Lopadea Noua.

(2) Modificarea sau completarea regulamentului se face ori de cate ori din actele normative
aparute dupa aprobarea acestuia rezulta atributii noi.

(3) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legale din domeniile de activitate
specifice.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA pentru legalitate
Cons.local KISS ARPAD Secretarul general al comunei Lopadea Noua,
SUCIU SIMONA MARIA
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