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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI ALMA

CUPRINS :

CAPITOLUL 1: Prevederi generale

CAPITOLUL Il : Organizarea primdriei comunei Alma

CAPITOLUL III : Sistemul de Control Intern Managerial al primariei comunei Alma
CAPITOLUL IV: Atributiile aparatului de specialitate al primarului comunei Alma
CAPITOLUL V : Alte reglementari

CAPITOLUL VI : Dispozitii finale

CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

Art, 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al primaériei comunei Alma
a fost elaborat in baza OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ a1 a altor acte normative in
vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al
autoritatii publice a comunei Alma, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile si procedurile autoritafii publice, normele de conduita,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile
acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare §i Functionare a primdriei
indeplineste urmatoarelor funciii:

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

« Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoani, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde 1i este locul, ce atribufii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

« Functia de integrare sociald a personalului —~ ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o defin si pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de muncd din priméaria comunei Alma.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare se completeazd cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii
ale primarului comunei Alma si care se actualizezd permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun
acestea.



Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotirare a Consiliului local al comunei Alma si isi produce efectele fata de angajati
din momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ALMA

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primiria comunei Alma este o institutic publici organizatd ca o structurd functionala
cu activitate permanenta, formati din :

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul comunei,

- Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotérarile consiliului local
al comunei Alma si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administraia publica in comuna Alma este organizatd si functioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritafilor
adminsitratiei publice locale, legalittii si al consultérii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritafilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si In interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercita de consiliul local si primar, autoritfi ale administrafiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritafilor administratiei publice locale dreptul ca,
in limitele legii, si aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in
mod expres in competenta altor autoritéti publice.

Art. 8. — Date de identificare

Primiria comunei Alma are sediul in comuna Alma, sat Alma, Str. Mihai Eminescu
nr.227, judetul Sibiu.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, num#rul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate
al primarului se aproba de consiliul local al comunei Alma.

(2) Structura de conducere a primiriei este constituitd din Primarul comunel,
viceprimar si secretarul  unitafii administrativ-teritoriale, asa cum sunt definite in
structura organizatoricd aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea primériei

Intreaga activitate a primariei comunei Alma este organizati si condusd de citre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul imdeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administraiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autorita(ii administratiei publice locale, pe care
il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinti comuna Alma in relaiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform Ordinului 600/2018 orivind
Codul Controlului intern managerial al entitatilor publice.

(3) In relatiile dintre consiliul local al comunei Alma, ca autoritate deliberativd si



Primarul comunei Alma, ca autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale :

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofifer de stare civila si
de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului i a recensdmantului. Pentru
functia de ofiter de stare civila au fost delegate prin dispozitia primarului si altor persoane cu
functii publice din aparatul de specialitate al primarului comunei Alma.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul :

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economici, sociala si de mediu a comuneli Alma;

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

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
comunei Alma si le supune aprobarii consiliului local.

(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul :

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarca de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Alma;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat §i a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul :

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitafilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al comunei Alma ;

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 §i pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd 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 competenfa sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii 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 judeful Sibiu.

(7) Iirimarul mai indeplineste si alte atribuii conform legilor in vigoare.

(8) in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinia publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupé caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea §i
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite
prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului.
in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor
si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dacd sarcinile ce
ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile primarului comunei
Alma si anume:

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparfin domeniului
public si privat al comunei ;

- participa si ia masurile necesare in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului si in privinta drumurilor;

- organizeazi evidenta lucrérilor de constructii la nivelul localitaii si pune la
dispozitia autoritatilor administrajiei publice centrale rezultatele acestor evidente

- coordoneazi activitatea ciminelor culturale ;

- organizeazd activitatea de pasunat pe islazurile comunale ;

- urmdareste realizarea serviciului public de salubritate ;

-raspunde de activitatea privind protectia mediului la nivelul localitatii luind masuri
pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei;

- Constata si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu,
gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatii.
- urmireste realizarea serviciului public de iluminat public ;

- fintocmeste planul de PSI pe comuna si organizeaza formatii civile pe fiecare sat
indruma si verifica gestionarea situatiilor de urgenta la nivel de comunca
(aparare impotriva incendiilor si protectie civila);Exercit atributiile in cadrul
Comitetului local pentru Situatii de Urgentd, Consiliul pentru Protectia Consumatorului,
Colectivul de Sprijin al Autoritatii Tutelare, Comandamentul Antiepizootic precum si
alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

- controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse in vanzare pentru populafie cu sprijinul organelor de specialitate abilitate ;

- ia masuri pentru prevenirea i combaterca pericolelor provocate de animale ;

- asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, prin instalarea semnelor de
circulatie , desfisurarea normald a traficului rutier si pietonal in conditiile legii ;

. exercitd controlul asupra activitailor din locurile publice si parcuri §i ia masuri
pentru buna functionare a acestora ,



- supravegheaza realizarea méasurilor de asistenta sociala si ajutor social , In
conformitate cu dispozitiile legale in materie ;

- Efectueaza instructajul, urmireste, supravegheaza si dispune madsurile necesare
pentru persoanele ce au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii in baza
Legii nr. 416/2001 privind ajutorul social cu modificirile si completarile
ulterioare precum si a Ordonantei Guvernului nr, 55/2002 privind regimul juridic
al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii, cu modificarile si
completarile ulterioare;Exercita atributiile specifice de membru in Comisia de
aplicare a legilor Fondului Funciar;

- raspunde de activitatea privind protectia mediului la nivelul localitatii , luand
masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere , industriale sau de orice
fel , pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei ,
precum si pentru decolmatarea vdilor locale si a podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor ;

- intocmeste planul lunar de actiuni sau lucrdri de interes local , pentru
repartizarea orelor de munca pentru persoanele apte de munca din familiile
beneficiare de ajutor social care au aceastd obligatie ;

- tine evidenta strictd a orelor de muncd efectuate de citre persoanele apte de
muncé mentionate la alin.precedent si Intocmeste lunar pontaje care sa fie
completate cu numirul de ore efectuate zilnic , din care sa reiasd numarul total
de ore prestate de titularul de ajutor social in luna respectiva;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar , conform
legii , precum si pe acelea incredingate de Consiliul local.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate
si de buna desfasurare a activiatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia primarului.

Art, 15, — Secretarul

(1) Secretarul comunei Alma este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urméitoarele atributii :

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local al
comunei Alma;

2. participa la sedintele consiliului local al comunei Alma;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv primar si Institufia prefectului judefului Sibiu;

4. organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local si a dispozifiilor
primarului;

5. asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre primar, respectiv a hotaririlor adoptate de consiliul
local al comunei Alma, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

6. repartizeazi corespondenta intratd cétre compartimentele institutiet;

7. asigura prin personalului din subordine efectuarea lucrérilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, materialele de sedinté;

8. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

9. intocmeste, procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv  redactarea
hotararilor consiliului local in baza aprobérii in forma finald pe care le semneaza alaturi




de presedintelui de sedinta, precum si anexele la hotarari;

10. asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii
la sedinte a consilierilor; numard voturile §i consemneazd rezultatul votarii, informeaza
presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a
consiliului local;

11. asigurd prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea $i stampilarea acestora;

12. acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in desfdsurarea
activitatii, inclusiv 1n redactarea proiectelor de hotarari, elaborénd si asigurdnd supravegherea
respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a rapoartelor
de specialitate si a expunerii de motive conform precedurilor specifice;

13. asigurd comunicarea cétre autoritdfile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de primar si hotérarile consiliul local, in termenul legal;

14. asigurd aducerea la cunostin{d publica a hotdrarilor consiliului local ale comunei
Agris si a dispozitiilor cu caracter normativ;

15. elibereazd conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva
consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

16. asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, semneaza
procesele verbale de punere in posesie insotite de documentafia intocmitd conform
prevederilor legale;

17. semneaza adeverintele privind inscrierile din Registrul Agricol:

18. asigurd prin personalul angajat, comunicarea citre alesii locali a procedurii, a
formularelor, a termenclor de completare a declaraiilor de avere si interese,
comunicarea acestora in termen citre ANI si postarea acestora pe site-ul institutie;

19. coordoneazi , indruma activitatea compartimentelor si seviciilor aflate in subordinea
sa conform ROF si organigramei;

20. semneazd avizele pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
constructie conform Legii nr. 50/1991, republicata si actualizata,

21. tine audiente;

22. indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei Alma, primarul
comunei Alma, precum si cele previzute in legi, ordonante, hotarari de guvern, etc.

(3) Secretarul general al comunei indeplineste, in domeniul resurselor umane si salarizare,
urmatoarele atributii:

1.intocmirea si supunerea spre aprobarea conducerii institutiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institutiei, prezentarea de porpuneri cu privire la elaborarea organigramei si a
statului de functii al primariei in concordanta cu legislatia in vigoare;

2.inaintarea spre avizare Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentatia in
vederea avizarii;

3.elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al primariei Alma, in colaborare
cu personalul compartimentelor si comisia de implementare a sistemului de control
intern/managerial;

4.aducerea la cunostinta compartimentelor a ROF-ul, asigurarea postarii pe site-ul
institutiei, initierea procedurii de actualizare a acestuia la propunerea compartimentelor;

5.intocmirea, complectarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor
publici, demnitarilor; asigura intomcirea,completarea si pastrarea dosarelor personale ale
personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si asigura
confidentialitatea actelor si datelor din dosarele profesionale/personale;

6.asigura prin personalul angajat intocmirea si actualizarea Registrului general de evidenta
a salariatilor;

7.certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor si



obiectivelor anuale, a fiselor de post a salariatilor din compartimente, propune calificativul
conform prevederilor legale si aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor
de serviciu, respectiv coordonarea si monitorizarea procesului de intocmire a fiselor d epost;

8.asigura aplicarea corecta a prevederilor legale privind incadrarea/numirea/stabilirea
salariilor, modificarea raporturilor de serviciu/munca, sens in care:

a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b)tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor;

¢)intocmeste documentatia privind promovarea in grade pofesionale/promovarea in clasa
a functionarilor publici;

d)intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de
serviciu/munca si sanctionarii personalului;

9 coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuala a performantelor
profesionale indiviiduale ale salariatilor din cadrul institutiei;

10 elaborarea Planului anual de perfectioanre profesionala a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, inaintarea spre consultare [Comisiei paritare constituite
la nivelul institutiei, conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici spre informare;

11.claborarea proiectului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, intocmirea documentatiei si transmiterea la ANFP in vederea avizarii
ei;

12.asigura intocmirea si predarca catre salariat a dosarului de pensionare;eliberarea
originalului dosarului profesional si adeverinta care sa ateste vechimea in institutie;

13.asigura constituirea comisiei paritare si de disciplina la nivelul institutiei;

14.elaborarea/actualizarea ROI; asigura aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor
acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

(4) Secretarul general al comunei Alma raspunde buna desfasurare a activitatilor, respectiv
de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului, astfel:

a.conduce evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata, colaboreaza cu
avocatul angajat cu prestari servicii in vederea asigurarii reprezentarii in fata instantelor;

b.redacteaza raspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare, urmarind incadrarea in
termenele legale;

c.solicita informatiile necesare de la celelalte compartimente, daca este cazul sau
realizeaza transmiterea documentelor in vederea solutinarii aspectelor ce intra in competenta si
atributiile acestora;

d.nu se pronunta asura aspectelor economice, tehnice cuprinse in documentul avizat ori
semnat;

e.face parte din echipa de implementare a proiectelor finantate din fonduri locale,
nationale si europene.

(5) Secretarul general al comunei Alma are delegata prin dispozitie activitatea de stera
civila,astfel:

-isi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ teritoriale determinata de lege;
-tine intreaga evidenta a operatiunilor de stare civila;

-intocmeste dosare de casatorie, acte de casatorie,certificate de casatorie,buletine statistice de
casatorii si face mentiunile la actele de casatorie:

-opereaza sentintele de divort si face mentiunile in registrele de casatorii;

-inregistreaza nasterile in registre, elibereaza inregistrari tardive, transcrieri, paternitati, filiatie,
infiere, schimbare de nume si elibereaza certificate de nastere la cerere;

-inregistreaza decese in registrul de decese,efectueaza mentiuni pe actul de nastere, casatorie
si elibereaza certificatele de deces la cerere;



-preda situatia lunara a buletinelor de identitate ale decedatilor si a certificatelor anulate la
Politia Medias;

-raspunde de arhivarea si inventarierea tuturor registrelor de stare civila din anul 1895 si pina
in prezent;-raspunde de stampilele de stare civila ;

-raspunde de inventarul certificatelor si a codurilor numerice;

-intocmeste actele privind deschiderea succesiunilor pentru Notariatul de stat;

-intocmeste si elibereaza livrete de familie;

-elibereaza la cerere, adeverinte pentru cetateni, ambasade,politie,serviciul pasapoarte;
-clibereaza uzul organelor de stat dupa certificate de nastere,casatorie,deces, cu mentiunile
existente, pentru Procuratura, Primarii, Bancii, IGP si Judecatorie;

-intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie si pot
inscrie la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati
temporar pe teritoriul Romaniei;

-asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate.

-intocmeste dosare privind transcrierea certificatelor eliberate de autoritatile straine
-intocmeste dosarele privind rectificarile de acte de stare civila

-intocmeste si elibereaza extrase multilingve de pe actele de stare civila din arhiva:

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Alma

(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Alma este organizat pe opt
compartimente :

1. compartimentul contabilitate
compartimentul impozite si taxe;
compartimentul agricol
compartimentul asistenta sociala
compartiment relatii publice si resurse umane
compartiment situatii de urgenta,
compartiment administrativ
(2) Organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Alma se aprobd prin
hotarare a consiliului local al comunei Alma.

(3) Numarul minim de posturi de execufie corespunzitoare structurilor aparatului de
specialitate, se stabileste conform prevederilor OUG nr.63/2010.

(4) Pentru activitifile care necesiti o delimitare distinctd, iar numdrul de posturi
corespunzitoare acestora este mai mic decdt numédrul minim necesar pentru constituirea unui
birou, se organizeazi compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a
primarului sau a unui viceprimar, dupa caz.

Art. 17. — Structura functiilor publice

(1) Primaria comunei Alma cuprinde un numar total de 17 de posturi bugetare, din
care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt :

- 2 functii de demnitate publica,

- 8 functii publice si

- 7 personal contractual
La care se adauga: 1 post de sofer microbuz cf.pct.5 din OUG 63/2010 si 1 post de asistent
medical comunitar. Aceste doua posturi bugetare de natura contractuala nu fac parte din
numatul maxim de posturi bugetare aprobate.

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate
se impart in 3 functii publice de conducere si 15 functii publice de executie.

Art. 18. — Angajarea personalului

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

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici i primaria
comunei Alma este reglementat de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ,actualizata.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoara activitatea in baza
raporturilor de muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual sunt reglementate de OUG nr.57/2019 Codul Administrativ, precum si pentru
persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul primariei.

Art. 19. - Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului
isi desfagoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al primariei, aprobat
prin dispozitia primarului comunei Alma.

CAPITOLUL III : SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
AL PRIMARIEI COMUNEI ALMA

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele §i procedurile.

(2) Sistemul de control intern managerial al primariei comunei Alma (SCIM)
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al primdriei
comunei Alma este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificdrile i completérile ulterioare .

Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern managerial la nivelul primariei comunei
Alma sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare §i difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice .

(2) Obiectivele generale ale programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
primdriei comunei Alma sunt urmétoarele :

- Intensificarea activititilor de monitorizare i control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatitirea comunicérii intre structurile primdriei, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operative, fard distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi valorificate eficient



in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 22, — Implementarea Sistemului de control intern managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al primarului comunei Alma se organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern
mangerial si a implementarii Standardelor de control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcind
de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind
implementarea Sistemului de control intern managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 23. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
se organizeaza, se normeazi, se desfisoard, se controleazd si se evalueza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern
managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent functie
de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea activitatii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art. 24. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de control intern managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

CAPITOLUL IV : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 25. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmitoarele atributii generale, competente si raspunderi comune :
1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern managerial aprobate;
2. intocmirea proiectelor de hotirdri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;
3. cunoasterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu;
4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementrii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;



5. realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ;

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

7. furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre
un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotérérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizifii publice de servicii/produse/lucrdri la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie ficuta
la momentul oportun;

10. elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui
compartiment de specialitate in vederea inifierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv
intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform
Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucréri prin procedurile de
achizitie publice;

11. participarea in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

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

13. asigurarea, intocmirea §i sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in acfiunile in instantd din domeniul
propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale;

14. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérarilor
consiliului local sau prin dispozitia primarului;

15. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

16. semnalarea citre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéi si atributii;

17. predarea cétre persoana responsabild a unitailor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora,

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

Art. 26. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Secretarul asigura stabilirea in fisele posturilor toate activitatile si rdspunderile
pentru indeplinirea atribufiilor generale si specifice ale structurii  din subordine.

Art. 27. — Atributiile specifice ale compartimentului contabilitate

1. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Alma;

2. elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare

rectificare), pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

3. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate

(ordonatorilor tertiari de credite);
incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

5. colaborarea cu institutiile finangate de la bugetul local: unitatile de Invafamant;

cultura ,sport,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

efectuarea deschiderilor de credite, atit pentru conturile proprii cét si pentru conturile
unitatilor subordonate, urmare a verificérii incadrarii acestora in creditele aprobate;
inregistrarea, verificarea §i centralizarea conturilor de executie lunare ale unitatii
subordonate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Alma, bugetului
local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate
Consiliului local al comunei Alma pentru anul bugetar anterior;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Alma a conturilor
de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor subordonate Consiliului
local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie §i
decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de execufie;
urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

urmdrirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;
intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Sibiu, Directiei Generale a Finantelor Publice Sibiu; in situatia in care aceste sume
sunt insuficiente ( salarii personal din Invdtdmént, salarii asistenti personali,
indemnizatii persoane cu handicap, utilitafi institutii Invatamant );

urmirirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanclor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului cu cel
din contul de executie emis de trezorerie;

verificarea periodica a evolutiei incasérilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;
intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale céatre MF
conform legislatiei in vigoare,

trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verificd dacd sunt in concordanid cu cifrele aprobate §i nu existd
depagiri de credite, daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului
Finantelor, asigurd centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii §i a
anexelor care fac parte integrantd din bilantul contabil trimestrial si anual pe care le
depune la termenele fixate la Directia Generald a Finantelor Publice, impreund cu
raportul explicativ asupra bilantului contabil;

asigurd evidenta contabild, sinteticd si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosintd, a obiectelor de inventar in magazii i in folosinta, precum si a materialelor
pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastrdrii integritafii patrimoniului
unititii, a mijloacelor banesti, a decontdrilor interne cu tertii debitori, cu terfii
creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuiclilor, a veniturilor altor operatii
economice;

conduce evidenta contabild la activitifile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;

efectueazi operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea
sintetica si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

organizeazi evidenta analitici a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatil, in aga
fel incat sd se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

organizeazi evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in conformitate
cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuiel;

cfectueazi analiza contabild a operatiilor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operafiilor pe care urmeaza sa le



inregistreze in contabilitate, efectueazd dubla fnregistrare in conturile corespondente
si tine evidenta sintetica si analiticé a acestora;

24. intocmeste si verificd lunar figele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

25. intocmeste si verifica lunar balanfe de verificare. sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

26. intocmeste si verifica lunar fisele de cont sintetice si analitice;

27. verificd si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;

28. verifica si efectueaza inchiderea trimestriala pe fiecare activitate;

29. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislafia in vigoare;

30. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a patrimoniului;

31. efectucazi verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupd caz;

32. duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Financiar Contabil;

33, elaborarea si redactarea corespondentei specifice repartizata compartimentului;

34. exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

35. organizarea si {inerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiel bugetare(buget local, bugetul activitailor
finantate din venituri proprii si subvengii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul
fondurilor externe nerambursabile);

36. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificérilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificarilor de buget;

37. inregistrarea ordonantdrilor de plata a cheltuielilor dupd verificarea documentelor
justificative;

38. determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

39. intocmeste  documentul pentru modificarea repartizirii creditelor bugetare;in
concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a Finantelor
Publice Sibiu;

40.asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei cétre terfi

si a acestora fata de institufie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii,

41 Sntocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in

limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

42 .asigura sumele necesare pentru deplasérile efectuate de personalul propriu in interes
de serviciu, in tard/ striinatate si verifica deconturile pentru deplasarile in tard/strdindtate;

43 intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeazd
efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate
al Primarului comunei Alma si activitati organizate in cadrul Primariei comunei Alma, precum
si orice alte incasiri si plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primariei i
vizate de cel In drept;

44, intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe
salarii, contributia pentru pensia suplimentard, contributia pentru constituirea fondului pentru
plata ajutorului de somaj, contributia de asigurdri sociale, contributia de asigurdri de sdndtate
si alte retineri salariale; calculul i plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de
specialitate al primarului, asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

45 intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotirari ale consiliului local;



46.claboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele aflate in subordinea primarului comunei urmérind
fundamentarea necesarului de achizitii;

47 verifici modul de decontare a contractelor si raspunde de elaborarea proceselor
verbale de receptie ;

48.participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de
servicii, precum si la actualizarea periodicd a bazei de date creata in acest sens;

49 participa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea
procedurilor de deschidere si analiz a ofertelor;

50.participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea si transmiterea
comunicirilor citre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

51.asigura consiliere cetdtenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;
52. in conformitate cu politica in domeniul calitatii, trebuie sa cunoasca si sd aplice

procedurile sau instructiunile privind activitatea specificd, sa respecte aceste proceduri.

Art.30 Atributiile specifice al compartimentului taxelor si impozitelor locale :

Participarea la fundamentarea bugetului la partea de venituri
Organizeaza si asigurd drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de
impozite si taxe locale
3. Organizeazi, indrumd i urmdreste : primirea, verificarea operarea in baza de date
si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale
4. Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind
impozitele i taxele locale
5. Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control §i de impunere, care au ca obiect constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor locale , a accesoriilor acestora, intocmite de
organele de specialitate din cadrul compartimentului
6. Organizeazi activitatea de eliberarea a certificatelor fiscale privind impozitele i
taxele locale
7. Analizeaza dupa fiecare termen de platd , pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice §i juridice , care Inregistreazd restanfe la plata
impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederilor legale
Verificd si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite §i taxe
9. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoaane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il
Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local
10. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare , descoperirea , impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local , inclusiv prin masuri de executare silitd a unitafilor
si persoanelor care nu-gi achita in termen obligatiile fiscal
11. Organizeazi arhivarea §i pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea §i incasarea debitelor
12. Colaboreazi ce celelalte compartimente ale Primariei , cu societdtiile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contrabuabilii
personae juridice
13. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate dacd constatd fapte care
constituie infractiuni conform prevedrilor legale
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22,
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34,
35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42,

43.

Stabileste, constatd si urmareste modul de incasare a impozitelor si taxelor locale,
majorarior si penalitatiilor de intArziere, precum si a amenzilor

Efectucaza analize statistice in legdturd cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor
locale si masuri pentru cresterea gradului de incasare acestora

Exploateaza aplicatiile informatice specifice pentru incasarea impozitelor i taxelor locale
, a majordrilor si penalitdtilor de intdrziere

Inventariazi , materia impozabila generati de aplicarea Codului fiscal, precum si de alte
reglementiri legale in materie, pentru personae fizice si juridice

Urmadreste si identifica acei contrubuabili care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor
locale

Someazi contribuabilii riu plitnici despre restanfele acestora

Asigura derularea procedurilor specifice in vederea declararii starii de insolvabilitate a
debitelor aflati intr-o asemenea situatie

Asigurd aplicarea procedurilor legale de urmarire si executare silita pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice

Elibereaza certificatele fiscale , verificd si vizeaza fisele de inmatriculare a autoturismelor
Solutioneaza constestatiile formulate avand ca obiect impozitele i taxele locale
Urmireste derularea inlesnirilor la plata impozitelor i taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local acordate in condifiile legii

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite $i taxe precum si a
platilor efectuate de acestia

Aduce la Indeplinire mésurile asiguratorii in conditiile prevazute de lege

Coopereaza cu organele de politie , banci comerciale , institutii ce gestioneaza registrile
publice

Intocmeste actele de impunere, debitare urmdrire , incasare si modifcare a obligatiilor
fiscale

Face propuneri de amindri , esaloniri, scutiri sau reduceri de impozite, de majoréri , de
restituiri , potrivit normelor legale

Raspunde de rezolvarea , in limitele competentelor stabilite, a cererilor primite de la
persoana fizice si juridice

Intocmeste dosarele fiscale pe baza declaratiilor depuse de persoane fizice si jurudice
Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoane fizice si juridice

Asigura intocmirea referatelor , rapoartelor si proiectelor de hotardri privind impozitele si
taxele locale , cu respectarea prevederilor legale

Intocmeste centralizatorul listei de ramasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe
intocmsste dosare pentru debite primite spre executare si asigurd respectarea prevederilor
legale privind identificarea debitelor

Emite Instiintari de platd , somatii, etc.pentru sumele datorate si neincasate

Efectueaza verificari in teren asupra corectitudinii declaratiilor de impozite si taxe
Urmireste incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie

Conduce evidenta platilor de impozite si taxe locale , pe baza declaratiilor depuse de
acestia

Asigura confidentialitatea datelor si informafiilor care potrivit legii constituie secret de
serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii

Urmareste si raspunde de rezolvare in termen a corespondentei repartizate

Primeste , verifica si solutioneaza cererile de inlesnire/reducere/scutire la plata impozitului
pe cladiri si/sau terenuri, intocmind note de constatare si referate despre acestea
Elaboreazi lucrari pentru furnizarea de informati solicitate de conducitorul institufiei,
organe de control si alte institutii abilitate



44. Asigurid securitatea documentelor si materialelor ce le are im primire

45. Inventariaza si selecteazi materialul arhivistic propriu

46. Conduce registrul de casi, efectucaza operatinile cu numerar in relatii cu trezorerie,
angajai proprii, consilieri comunali si cetdteni (incasari si plati, ete).

47. Intocmeste instiintirile de platd pentru sumele primite spre debitare si incasare de la alte
organe (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli penale, etc. ) in situatiile in care
ingtiintarile nu au fost trimise debitorilor de organele care au stabilit debitele.

48. Inméneaza sub semnaturd contribuabililor instiintirile de platd si procesele verbale de
impunere si preda inspectorului dovezile de inménare a acestora;

49, Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale;

50. Calculeaza si incaseazi majorarile de intrziere in cazul platilor facute dupd expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale, in cazul pléiilor facute
cu anticipatie;

51. Inscrie zilnic in borderourile desfasuritoare sumele incasate pe surse si preda
borderourile contabilului si operatorului de rol, operdnd in extrasul de rol incasarile
prin virament;

52. Inregistreaza debitele si incasirile in extrasul de rol, aplicd masurile de urmdrire silita
si intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legii;

53. Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si
urmireste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

54 Identificd pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare
de venit sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand organele competente
in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

55. Efectueaza depunerea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate in termenul prevazut din
normele legale;

56. Conduce zilnic registrul de casi si extrasul de rol;

Art. 28. - Atributiile specifice ale compartimentului agricol

1. inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetdtenilor din comuna si
strainasi;

2. inregistreazi in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile
de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

3. urméreste si opereazi migcarea acestora pe tot parcursul anului;

4. verifica, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole ;

5. elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personald a celor in cauza,

6. face parte din Comisia Locald de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia documentele
si datele solicitate;

7. intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primariei Alma
sau de Consiliul Judetean, Directia Agricola, APIA, ete. ;

8. realizeaza si tine la zi baza de date a localitdtii Alma, fiind in masura sa furnizeze date din
toate domeniile ori de céte ori i se solicitd;

9. colaboreazi cu secretarul UAT si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei Alma;

10. colaboreazi cu inspectorul de specialitate din cadrul Centrului Agricol Sibiu pentru
realizarea unei inregistriri cit mai exacte in registrele Agricole;

11. elibereazs documentele de adeverire a proprietatii animalelor in vederea vanzarii acestora;

12. clibereazi atestate de producitor agricol si carnete de comercializare;



13. asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A.;

14. participa ca delegat din partea Primériei la constatari si evaludri de pagube in agriculturd;

15. intocmeste adeverintele privind inscrierile din Registrul Agricol , {ine evidenta acestora
si le indosariaza in ordinea eliberarii;

16. participa la sedintele comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, analizeaza
documentele de punere in posesie i actele care insofesc documentatia intocmitd conform
prevederilor legale;

17. -inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru
terenurile agricole aflate pe raza comunei Alma;

18. -asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii si constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

19-asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si punerea in posesie
a celor indreptatifi;

20. -intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite;

21. -intocmeste adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar,
clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de
vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

22.-asigurd indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si formarea
bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005);

23 -colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialisti de la Directia Agricola Sibiu, si cu alte institufii, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar si de agricultura;

24 -efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si de
agricultura;

25.-asiguri evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicatd, a
Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

26. -asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

27.-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea
validarii sau invalidarii acestora de citre Comisia judeteana Sibiu pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

28. -intocmeste rapoarte statistice periodice;

29 -efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensdmantului general agricol;

30.-intocmeste darile de seamd si situatiile statistice centralizatoare specifice activitatii
compartimentului;

31.-exercitd atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéréri ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

» La predarea actelor din domeniul de activitate, pentru arhivare, asigurd indosarierea

acestora cronologic si raspunde pentru acestea.

» Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul institutiei .

» Se informeazi si studiaza in permanentd legislaia pentru domeniul sdu de activitate,

pentru aplicarea corectd a acesteia

» Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, ale Regulamentului de

organizare si functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioard a institutiei

» Este obligatd sa-si desfigoare activitatea in conformitate cu art. 22 si art. 23 alin. 1 lit. a),

¢), d), e), ), g), h), i) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munca.

» Are obligatia sd colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului

» Pastreazi confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu.



> Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrdri ale
Consiliului Local al comunei Alma, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic
superior.

_ Art. 29, —Atributiile specifice ale compartimentului asistenta sociala

intocmeste ,verifica si urméreste dosarele pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si

rapoartele statistice pe suport de hartie si electronic

A, Pentru protectia si promovarea drepturilor copilului asigura:

e aplicarea masurilor de asistentd sociald pentru familie ca forme de sprijin destinate, in principal,
mentinerii copilului in familie si depésirii unei situatii de dificultate, reconcilierii vietii de
familie cu viata profesionald, incurajarii ocupdrii pe piata muncii;

e suportul acordat pentru asigurarea Ingrijirii, cresterii, formarii, dezvoltdrii si educdrii copilului
in cadrul familiei,

e identificarea persoanelor si familiilor aflate in situafii de risc, in vederea realizérii de actiuni si
misuri cu caracter preventiv,

e monitorizarea si analizarea situafiei copiilor din unitatea administrativ-teritoriald precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor; centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

e Depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de périntii;
prevenirea comportamentelor abuzive ale périntilor si a violentei in familie ;

e Realizarea activititii de prevenire a separarii copilului de familia sa, prevenirea abuzului,
neglijarii, exploatdrii §i a oricdror forme de violentd asupra copilului;

e Identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii gi/sau prestatii pentru
prevenirea separidrii copilului de familia sa, prevenirea abuzului, neglijarii, exploatarii sia
oricaror forme de violentd asupra copilului si elaborarea documentatiei necesard pentru
acordarea serviciilor si/sau prestatiilor, in conditiile legii;

e consilierea sociald si informarea famililor cu copii in fintretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

e Aplicarea misurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire
si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent.

e vizitarea, periodica, la domiciliu, a familiilor si copiilor care beneficiazi de servicii si prestatii
si urmdrirea modului de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
périnti plecati la munci in strainatate;

o intocmirea, pe baza verificarilor efectuate pe teren, a anchetelor sociale si in cazulin care este
necesar inaintarea propunerii de luare a unei masuri de protectie speciald, in conditiile legii;

¢ evolutia dezvoltirii copilului si a modului in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald
si a fost reintegrat in familia sa si intocmirea rapoartelor lunare conform legislatiei in vigoare;

e colaborarea cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmiterea tuturor datelor si informatiilor solicitate din acest domeniu;

e sesizarea directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului in situatia in care s¢
constati ca dezvoltarea fizicd, mentald, spirituald, morald sau sociald a copilului este
primejduita in familie in vederea ludrii masurilor previzute de lege;

o intocmirea planului de servicii pentru prevenirea abuzului, neglijarii, exploatarii si a oricaror
forme de violentd asupra copilului sau separarea copilului de familia sa, in conditiile legii;

e intocmirea referatului privind propunerea de aprobare a planului de servicii pentru prevenirea
abuzului, neglijarii, exploatarii si a oricéror forme de violentd asupra copilului sau separarea
copilului de familia sa si inaintarea acestuia primarului in vederea obtinerii dispozitiei de
aprobare a acestuia in conditiile legii;

e punerea in aplicare a masurilor previzute in planul de servicii si incheierea contractelor pentru
acordarea serviciilor si prestatiilor sociale prevazute in plan;
intocmirea rapoartelor de verificare;

e identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de prestatii financiare exceptionale:
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intocmirea referatului cu propunerea de aprobare a prestatiilor financie exceptionale si
inaintarea acestuia primarului spre aprobare;

in situatia in care copilul este separat de unul dintre parinti restabilirea si mentinerea relatiilor
personale ale copilului cu celdlalt périnte, oferirea de consiliere sociald acordata atat copilului
ct si parintilor la solicitarea acestora §i monitorizarea relatiilor personale ale copilului cu
celalalt parinte intocmind rapoartele de monitorizare;

consilierea sociald, psihologica individuald, de cuplu sau de grup, la domiciliul beneficiarului
sau la sediul institutiei, pentru cazurile instrumentate;

completarea fiselor de consiliere pentru cazurile de consiliere sociald, psihologica
instrumentate;

monitorizarea post-servicii a cazurilor in conditiile legii;

promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre barbati si femei precum si prevenirea
oricdror forme de discriminare

Pentru prevenirea §i combaterea violentei in familie asigura:

monitorizarea cazurilor de violentd in familie;

culegerea informatilor asupra acestora,

intocmirea unei evidente separate;

asigurarea accesului la informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau
reprezentantilor acestora;

informarea si sprijinirea lucratorilor politiei in situatiile de violenta in familie
identificate;

identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea
acestora spre servicii de specialitate;

colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea cazurilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

indrumarea pirtilor aflate in conflict in vederea medierii si solicitarea de informatii cu
privire la rezultatul medierii;

claborarea planului de interventie;

facilitarea si orientarea beneficiarilor, in functie de nevoi, spre alte servicii i
programe existente la nivelul comunitatii (fundatii, asociatii, adaposturi pentru
victimele violentei, etc.).

Pentru copiii care sunt lipsiti de ingrijire a parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca
in strainatate asigura:

constientizarea de cétre parinti a riscurilor asumate prin plecarea lor la muncad in
strainatate si in formarea parintilor cu privire la obligatiile ce le revin in situaia in
care intentioneaza s plece in stréinatate;

identificarea cazurilor de copii ai caror parinti se afla la muncd in strdindtate;
intocmirea unui raport de evaluare initiala pentru fiecare copil ai carui périnti se afla
la muncd in striinétate;

intocmirea planul de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa
daca in urma evaludrii se identificd o situatie de risc pentru copil, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

sesizarea Directiei generale de asistentd sociala si protectia copilului In situatia in care
se apreciazi ci existd motive temeinice de natura sa primejduiasca dezoltarea fizica,
psihica, intelectuald sau morala;

reevaluarea situatiei minorilor ai caror périnti sunt plecai la munca in strainatate la
fiecare 3 luni;

transmitrea trimestriala Directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului a
situatiei centralizate pe plan local a cazurilor de copii cu parintii plecati la munca in
striaindtate;




e realizarea unor actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste
posibilititile legale de care pot dispune parintii care pleacd la munci in strdindtate, in
vederea asigurarii protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeazd sa ramana in
tard,

e consilierea si informarea périntilor precum si a persoanei desemnate care se ocupa de
intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, cu privire la
raspunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului;

e vizitarea, periodica, la domiciliu, a familiilor care au in ingtijire copii cu parinti
plecati la munca in strainatate;

e monitorizarea situatiei copiilor ai céro rparinti se afla la munca in strdinatate;

D. In vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei pe perioada sezonului recef
gaze naturale)

e primeste, verifica si inregistreaza in regim de ghiseu cererile de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei si declaratiile pe proprie raspundere, intocmite potrivit modelului tipizat

e verifica actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii
acesteia

o afiseaza lista bunurilor care conduc la excluderea acordarii ajutorului pentru incalzirea
locuintei

e solicita acte doveditoare care atesta componenta familiei, veniturile realizate de membrii
acesteia si acte doveditoare privind locuinta si alte bunuri detinute de acestia incluziv in alte
unitati administrativ teritoriale

o efectucaza anchetele sociale in cazul solicitarii ajutorului pentru energie electrica/pentru
celelalte ajutoare de incalzire in situatii de suspiciuni

e asigura comunicarea, in termen legal, a dispozitiilor primarului privind stabilirea dreptului la
ajutor/respingere dreptului

e  asigura comunicarea, in termen legal, a dispozitiilor primarului pentru stabilirea ajutorului
de incalzire a locuintei pe parcursul sezonului rece

e Intocmeste situatiile centralizatoare privind titularii ajutorului de incalzire in scris si in format
electronic si le transmite in termen legal furnizorilor de energie termica in sistem centralizat
/de gaze naturale, asociatiilor de proprietari/locatari si AJPIS

e intocmeste referate privind modificare/incetarea dreptului la ajutor pentru inclzirea locuintei
si la prezinta primarului spre aprobare; comunica celor interesati in termen legal dispozitiile
emise de primar.

F. Pentru asigurarea miasurilor si actiunilor_privind protecia_si asistena socjala a persoanelor cu
dizabilitati

o Intocmeste anchetele sociale pe baza investigatiilor pe teren, urmare a cererilor persoanelor cu
handicap/reprezentantilor legali ai acestora precum si a altor persoane, pentru:

- incadrarea in functia de asistent personal;

- acordarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav ori reprezentantilor legali ai
acestora;

- acordarea gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in comun pentru persoanele
cu handicap accentuat, grav siasistentii personali ai acestora, insotitoriiadultilor cu handicap
auditiv i mintal accentuat, asistentii personali profesionisti ai persoanelor cu handicap grav sau
accentuat,

. evaluarea/reevaluarea de citre Comisia de Evaluare a Persoanelor cu Handicap pentru Adulti
Sibiu/Comisia pentru Protectia Copilului Sibiu in vederea incadrarii intr-un grad de handicap;

- acordarea rovinietei persoanei care are in ingrijire o persoana cu handicap;

- internarea intr-un centru rezidential pentru persoanele cu handicap.

o intocmeste anchetele sociale pe baza investigatiilor pe teren, urmare a solicitarii Biroului de
expertizi medicald si recuperare a capacitdfii de munca din cadrul Casei Judetene de Pensii
Sibiu pentru pensionarii de invaliditate.




Intocmeste referatele de acordare/prelungire si incetare a dreptului la indemnizatia lunara
cchivalenta cu salariul net al asistentului social debutant cu studii medii din unittile de asistenta
sociald,cuvenitd persoanelor cu handicap grav sau reprezentantilor legali ai acestora,
intocmeste adeverinte privind acordarea indemnizafiei restante urmagsilor persoanei cu
handicap grav decedate.

Semestrial, sau ori de céte ori este cazul, verificd la domiciliul persoanei cu handicap grav
modul in care asistentul personal isi indeplineste atributiile de serviciu stabilite in contractul
individual de munca, intocmeste referatul constatator/ancheta sociald si acolo unde este cazul
propune luarea masurilor legale ce se impun (sanctionarea disciplinara/incetarea contractului
individual de munca).
intocmeste contractul pentru acordarea de servicii sociale/ actul aditional la contractul pentru
acordarea de servicii sociale cu persoanele cu handicap grav beneficiare de asistent personal.
Verificd la domiciliul persoanei cu handicap grav, beneficiara de indemnizatie, conditiile care
au stat la baza stabilirii acestui drept la solicitarea Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sibiu, a altor institufii dupd caz si din oficiu.
intocmeste referate, redacteaza raspunsuri privind sesizérile, scrisorile, petitiile cetatenilor
adresate direct serviciului sau inaintate institutilor statului cu atributii in domeniu si directionate
spre competenta solutionare serviciului.

Elibereazi dovada prin care se atest ca persoanei cu handicap care solicitd admiterea intr-un
centru rezidential, nu i s-au putut asigura protectiasi ingrijirea la domiciliu sau in cadrul altor
servicii din comunitate;

Deserveste publicul furnizand servicii sociale, dupd cum urmeaza:
- identificarea nevoii sociale, prin preluarea cererilor si verificarea actelor doveditoare dreptului

solicitat de catre persoanele cu handicap; inregistrarea cererilor si comunicarea numerclor de
inregistrare; - informare privind drepturi si obligatii: informarea persoanelor cu handicap privind
drepturile si obligatiile prevazute de lege, in vederea satisfacerii nevoii identificate; - consiliere sociald.

Verifica lunar lista, transmisd compartimentului Asistentd Sociald, de cétre compartimentul
Stare Civild, cu persoanele decedate in luna anterioard si intocmeste referatele de incetare a
dreptului la indemnizatie persoanelor cu handicap grav aflate in evidenta serviciului nostru,
pentru care nu s-a anuntat decesul.

G.In aplicarea prevederilor legale privind venitul minim garantat:

primeste,verifica si inregistreaza cererile de acordare a ajutorului social si declaratiile pe
proprie raspundere,intocmite potrivit modelului tipizat

solutioneaza cererile de acordare a ajutorului social, in termen legal

verifica actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii
acesteia

efectueaza in termen legal anchetele sociale la domiciliul/resedinta solicitantilor pentru
verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare

prezentarea la secretarul comunei pentru avizare a cererilor si declaratiilor pe proprie
raspundere pentru acordarea ajutorului social insotite de actele doveditoare fisele de calcul si
anchetele sociale

intocmeste in termen legal si prezintd primarului, spre aprobare prin dispozitie, referatele
privind propunerile de stabilire/respingere a dreptului la ajutor social

comunica in termen legal solicitantilor dispozitiile de acordare/respingere a dreptului la ajutor
social

intocmeste referatele pentru schimbarea la cerere sau din oficiu a titularului ajutorului social si
le prezinta spre aprobare primarului; comunica celor interesati in termen legal dispozitiile
afiseaza lista cuprinzand beneficiarii de ajutor social precum si persoanele care urmeaza sa
efectueze actiuni sau lucrari de interes local

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii ajutorului social a obligatiilor ce le revin
efectueaza anchetele sociale in termen legal,in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului la ajutor social



intocmeste referatele privind modificarea cuantumului ajutorului social,suspendarea/incetarea
dreptului de la caz la caz, si le prezinta spre aprobare primarului;comunica celor interesati in
termen legal dispozitiile emise de primar

intocmeste si transmite citre AJPIS Sibiu situatiile centralizatoare privind beneficiarii de ajutor
social, borderou documente stabilire plat

i drepturi noi, borderou dispozitii modificare/ suspendare/incetare/reluare platad drept drept
ajutor social, situatia lunara privind persoanele apte de muncd din familiile beneficiare de ajutor
social siactivitétile realizate de acestea.

H. In vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei pe perioada sezonului rece {

combustibil solid) :
primeste, verifica si inregistreaza in regim de ghiseu cererile de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei si declaratiile pe proprie raspundere, intocmite potrivit modelului tipizat
verifica actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii
acesteia
afiseaza lista bunurilor care conduc la excluderea acordarii ajutorului pentru incalzirea
locuintei
solicita acte doveditoare care atesta componenta familiei, veniturile realizate de membrii
acesteia si acte doveditoare privind locuinta si alte bunuri detinute de acestia incluziv in alte
unitati administrativ teritoriale
efectucaza anchetele sociale in cazul solicitarii ajutorului pentru energie electrica/pentru
celelalte ajutoare de incalzire in situatii de suspiciuni
asigura comunicarea, in termen legal, a dispozitiilor primarului privind stabilirea dreptului la
ajutor/respingere dreptului
asigura comunicarea, in termen legal, a dispozitiilor primarului pentru stabilirea ajutorului
de incalzire a locuintei pe parcursul sezonului rece
Intocmeste situatiile centralizatoare privind titularii ajutorului de incalzire in scris si in format
clectronic si le transmite in termen legal furnizorilor de energie termica in sistem centralizat
/de gaze naturale, asociatiilor de proprietari/locatari si AJPIS
intocmeste referate privind modificare/incetarea dreptului la ajutor pentru inclzirea locuintei
si la prezinta primarului spre aprobare; comunica celor interesati in termen legal dispozitiile
emise de primar.

[.Pentru acordare ajutoare de urgenta, alte ajutoare:

Primeste si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile pentru acordarea de ajutoare de
urgentd familiilor si persoanelor singure care se afli in situatii de necesitate datorate
calamitatilor naturale, incendiilor, accidentelor, precum si altor situatii deosebite stabilite prin
hotarare de consiliu local, lege.

Primeste si solutioneaza cererile pentru acordarea de ajutoare de inmormantare, persoanelor din
familiile beneficiare de ajutor social.

Elaboreaza procedurile operationale/de sistem privind activitatile desfasurate in cadrul biroului.
Identifica riscurile si participd la intocmirea Registrului Riscurilor.

Intocmeste anchete sociale, referate §i raspunsuri cu privire la scrisorile, sesizarile, petitiile
cetatenilor.

Deserveste publicul conform programului stabilit de conducétorul institutiei .

Asiguri arhivarea documentelor instrumentate

Se informeaza si studiazd in permanentd legislatia pentru domeniul sdu de activitate, pentru
aplicarea corectd a acesteia

Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd, ale Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei, Regulamentului de ordine interioard a institutiei, Codului
Etic al personalului care ofera servicii sociale.

Este obligata sa-sidesfdsoare activitatea in conformitate cu art. 22 siart. 23 alin. 1 lit. a), ¢), d),
e), ), g), h), i) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca.




Are obligatia sd colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului

Pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor
de serviciu.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local al comunei Alma , dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic superior,

Art.30 Atributii specifice compartimentului de relatii publice si resurse umane

In domeniul relatii publice:

-organizeaza monitorul oficial local precum si asigurarea publicarii oricaror documente
potrivit legislatiei in vigoare;

-asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

-intocmeste documente conform normelor in vigoare (caiete de sarcini, anunt SICAP,
documente licitatie);

-acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

-asigura primirea in audienta a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei;

-asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilro sau a
institutiilor interesate;

-primeste si inregistreaza in registrul de intrare -iesire orice document inaintat de persoane
fizice si juridice la sediul Primariei Alma, dupa care o prezinta secretarului general si
domnului primar pentru rezolutionare;

-descarca de pe site-ul primariei toate adresele transmise de persoane fizice si persoane
juridice, le inregistreaza in registrul de intrare-iesire;

-dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata, in aceasi zi, persoanelor
nominalizate in vederea solutionarii, prin condica de remitere;

-preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al primariei;

-conduce evidenta notelor telefonice;

-asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

-monitorizeaza lucrul cu privire la inregistrarea, evidenta si controlul examinarii petitiilor
parvenite catre primarie;

_verifica registrele de inregistrare petitiilor cetatenilor in special pentru respectarea
termenului de examinare a solicitarilor;

-consulta responsabilii referitor la lucrul cu petitiile si audienta cetatenilor;

-asigura informarea cetatenilor comunei privind principalele activitati organizate de
primarul comunei, a aparatului de specialitate al primarului comunei Alma,;

-actualizeaza informatiile d epe panoul de informatii a primariei;

-informeaza conducerea primariei referitor la problemele cetatenilor;

-asigura circulatia documentelor adresate primariei;

-raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

-raspunde de calitatea si veridicitatea raspunsurilor la petitii;

In domeniul resurselor umane:

-asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante,
conform prevederilor legale;

-asigura secretariatul comisiilor de concurs/contestatii pentru ocuparea posturilor vacante;
-intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalul
contractual;

redacteaza dispozitiile privind incadrarea/modificarea/suspendarea sau incheierea
raportului de serviciu/contractului de munca precum si acordarea tuturor drepturilor



prevazute de legislatia muncii privind functia publica pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;

-calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste gradatia corespunzatoare;
-asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de virsta sau
invaliditate pentru personalul din aparatul de specialitate;

-intocmeste si actualizeaza electronic REVISAL-lul pentru personalul angajat;
-colaboreaza cu ANFP-ul pentru gestionarea functiilor publice din paratul de specialitate;
-asigura la solicitarea conducerii institutiei intocmirea formalitatilor  privind
moficiarea/actualizarea organigramei si a statului de functii, a numarului maxim de
posturi, ROF, RO,

-intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

-redacteaza fisele de post pentru fiecare persoana angajata precum si rapoartele de evaluare
anuale ;

-intocmeste planul anual pentru perfectionare si il transmite ANFP pentru avizare;

Art. 31. - Atributiile specifice ale Compartimentului situatiilor de urgenta :

-organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situafii de urgenta,

-planifica si conduce activitafile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;

-asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comandé
(locurilor de conducere) in situatii de urgentd civila §i sa le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea i
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

-conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitafii de interventie,
potrivit documentelor Intocmite in acest scop;

-asigurd baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primiriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeaza permanent;

-asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

-executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie si din institufiile
subordonate primériei;

-intocmeste §i verificd documentele operative;

-controleazi ca instalatiile, mijloacele §i utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intrefinute
corespunzatoare;

-tine evidenta participarii la pregitire profesionald si calificativele obtinute;

-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

-participd la instructaje, schimburl de experientd, cursuri de pregétire profesional,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta,

-prevenire verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei
si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

-face propuneri privind imbunatéfirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

_executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primdriei.
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La predarea actelor din domeniul de activitate, pentru arhivare, asigurd indosarierea
acestora cronologic si raspunde pentru acestea.

Elaboreaza procedurile operationale/de sistem privind activitatile desfasurate in cadrul
biroului.

Identifica riscurile si participd la intocmirea Registrului Riscurilor

Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul institutiei .

Se informeazi si studiaza in permanenta legislatia pentru domeniul sau de activitate,
pentru aplicarea corecta a acesteia

Respectd normele de instructaj in domeniul situatiilor de urgentd, ale Regulamentului
de organizare si functionare al institutiel, Regulamentului de ordine interioard a
institutiei

Este obligata si-si desfasoare activitatea in conformitate cu art. 22 si art. 23 alin. 1 lit.
a), ¢), d), e), ), g), h), i) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sdnatatea in
munca.

Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului

Pastreazid confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu,

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al comunei Alma, dispozitii ale primarului, decizii ale sefului ierarhic

superior.

Art.32 Atributii specifice asistentei medicale comunitara
Identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii.
Determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc.
Culege date despre starea de sdnatate a familiilor din teritoriul unde isi desfdsoard
activitatea.
Pledeaza pentru starea sinatatii populafiei §i stimuleaza actiuni destinate protejarii
sanatatii.
Planifica si monitorizeaza programe de sdnatate.
Identificd, urmareste si supravegheazi medical gravide cu risc medico-social in colaborare
cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou ndscutului.
Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectic a sanatatii
mamei si nou nascutului,
fn cazul unei probleme sociale ia legétura cu serviciul social din primdrie si din alte structuri
pentru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi.
Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic.
Promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie.
Participa in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate,
Participa la aplicarea masurilor de luptd in focar.
fndruma toti contactii depistati pentru controlul periodic.
Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate cu ocazia
activitatii sale de teren.
Viziteaza sugarii cu risc medico-sociali tratati la domiciliu si urmareste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic.
Urmireste si supravegheaza in mod activ copii din evidenta speciald (TBC, SIDA, anemia,
prematuri).
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Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie i contribuie la inscrierea
acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt
pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu existd medic de familie.

Organizeazi activitati de consiliere i demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale.

Colaboreaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazd unor
grupuri {inta de populatie (psihici, vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri) in
conformitate cu strategia nationala.

Identifica persoanele de varstd fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala / contraceptie.

Identificd cazurile de violenti in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii
cronici din familiile vulnerabile.

Efectueazi educatie pentru un stil de viatd sandtos.

Art.33 Atributii specifice ale compartimentului administrativ
A. Arhivarea documentelor

1.Evidenta documentelor

a - Creatorii si detindtorii de documente sunt obligati s inregistreze si sa tind evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
potrivit legii.

b - Anual, documentele se grupeazi in unitati arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivé, care se
intocmeste de citre fiecare creator pentru documentele proprii. Nomenclatoarele
intocmite la nivelul Primariei se aprobd de cétre Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale.

¢c- Documentele se depun la depozitul arhivei Primariei in al doilea an de la constituire,
pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire. Evidenta tuturor intrarilor si
iesirilor de unitdti arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru. Scoaterea
documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii Primariei si cu
avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale, in urma selectiondrii transferului in alt
depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamititi naturale ori de un
eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

2.Selectionarea documentelor

a - In cadrul Primariei functioneaz o Comisie de selectionare, numitd prin dispozitia
primarului, fiind compusa din: un presedinte, un secretar si un numar impar de membri
numiti din randul functionarilor. Aceastd comisie se intruneste anual sau ori de céte ori
este necesar, pentru a analiza fiecare unitate arhivisticd in parte, stabilindu-i valoarea
practic sau istoricd; hotararea luatd se consemneaza intr-un proces-verbal.

b. Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre
eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se
pastreazdi permanent, se inainteazd spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale. Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza
proceselor-verbale ale Comisiei de selectionare.

3. Pastrarea documentelor

a- Primaria este obligata si pastreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzitoare, in spatii special amenajate pentru arhiva, asigurdndu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decét cele prevazute
de lege. Directia Judeteana a Arhivelor Nationale poate prelungi termenul de pdstrare a
documentelor la detindtori pana la asigurarea spatiilor necesare preludrii lor. Depozitele
de arhiva vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor, cu mijloace




adecvate de pastrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme
de prevenire si stingere a incendiilor.
b - Detinétorul de documente depune spre péstrare permanentd la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale dupd cum urmeaza:
- documentele scrise, cu exceptia actelor de stare civild si a documentelor tehnice, dupd
30 de ani de la crearea lor;
- documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;
-actele de stare civild, dupd 100 de ani de la intocmirea lor;
B. Registratura

a) Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetatenilor
privind solicitérile acestora

b) Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

¢) Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre primar , secretar
si/sau compartimentelor in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel
evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

d) Asigura eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire;

e) Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

f) Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

g) Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

h) Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

i) Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei .

C. Sofer microbuz scolar

a)este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte
programul stabilit;

b) participa la instructajele NTS si PSI;

¢) va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

d) pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor
de control;

¢) nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

f) nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

g)va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

h) se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

i) atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele. Dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator un proces
verbal de constatare, pe care il semneaza si il prezinta primarului;

j) nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

k) la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator;

1) comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie in care este implicat;



m) soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici;

n) raspunde personal de: - integritatea autovehiculului pe care il are in primire; de
intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune; de exploatarea
autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;

0) tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

p) tine legatura cu operatorul de transport care-l coordoneaza direct, transmitand
informatii despre desfasurarea cursei;

r) soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

D. Guard

a)indeplineste urmaétoarele atributii: - efectueaza si mentine in permanenta starea de
curdtenie a imobilului institutiei , mobilierului acestuia, precum si a aleilor aferente
imobilului;

b) primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupi orele de program a
personalului administratiei publice locale, o péstreaza si o preda functionarului public ce are
astfel de atributii;

¢) asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate
seful ierarhic superior;

d)- aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice neregula constatata pe perioada
serviciului sdu;

e) asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;

f) indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre
primarul comunei.

E.Muncitor calificat — indeplineste urmatoarele atributii :

a) coordoneaza si participa la activitatile de intretinere spatii verzi de pe raza comunei
Alma; tine evidenta orele de munca in folosul comunitatii;

b) sa ia in primire toate materialele, avdnd obligatia sa asigure péstrarea si utilizarea
acestora in bune conditiuni;

¢) activitati de curatire,vopsire, reparatii, imprejmuire ;

d) activitati de intretinere camine culturale din Alma, Smig si Giacas ;

¢) sa manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

f) sa fie cinstit, loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejurdrile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

g) sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara serviciul;

h) angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnivire profesionala persoana proprie sau al{i angajati, in conformitate
cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

i)- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

j) sa informeze de indata conducerea institutiei despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut ;

k) sa execute alte activitati in legitura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate
de persoanele care au acest drept.

G.Muncitor necalificat, indeplineste urmatoarele atributii:



-raspunde de curatenia curtii Primariei comunei Alma, matura terasamentul, grebleza si
intretine spatiile verzi, pe timpul iernii curata zapada si asigura caile de acces in incinta
primariei;

_urmareste si executa actiuni de gospodarire si infrumusetare a localitatii Alma cu satele
Smig si Giacas;

-raspunde de executarea din timp a lucrarilor de curatenie si fertirlizare a parcurilor aflate in
administrarea consiliului locale in scopul imbunatatirii continue;

-pe timpul verii asigura intretinerea periodica a spatiilor verzi si a celor plantate prin cosire,
dezburuienire, sapare, udare, taiat crengi, tratament daunatori, etc.;

_amenajcaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte
locuri publice in conditiile stabilite de seful ierarhic superior;

-verifica modul de depozitare sau incinerare a deseurilor menajere, industriale si agricole;
anunta seful ierarhic superior eventuale neconformitati pe care le constata;

-verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

-raspunde pentru activitatea de igienizare a partii necarosabile a drumului judetean;
-primeste si raspunde de materialele, echipamentele, masinile si aparatura care i sunt puse la
dispozitie in vederea indeplinirii atributiilor cei revin;

-indruma si sprijina proprietarii in desfasurarea activitatilor privind particparea acestora la
buna gospodarire si intretinere a locuintelor, a zonelor

CAPITOLUL V : ALTE REGLEMENTARI

Art. 34. — Declaratia de avere si de interese

Pentru asigurarea exercitirii functiilor si demnitatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat
a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii
functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitatilor, toti demnitarii si functionarii publici din cadrul primdriei comunei Alma
sunt obligati sd depuni declaratia de avere si declaratia de interese, conform prevederilor
legale in vigoare.

Art. 35. - Perfectionarea profesionald a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionald a salariatilor sunt :

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
- stagii de practica si specializare in tara;

- instructaje interne;

- participarea la conferinte si seminarii in tard sau In striinatate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate
de angajator se suport din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre
secretar sau de cdtre primar, luind fn  calcul  evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificdrilor intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregitire
profesionald ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfédsoard
conform sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 36. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara



institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta primarul, dupi caz.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fard acordul primarului.
Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Fiecare compartiment are adresd de e-mail personalizat cu domeniul comunaalma.ro
pe care poate desfasura corespondenta in interes de serviciu.

Art. 37. — Utilizarea telefoanelor

Salariatii primariei au obligatia utilizérii telefoanelor mobile si fixe numai pentru
convorbiri in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 38. — Utilizarea autoturismului si a microbuzului scolar din dotare

(1) Autoturismul, microbuzul scolar din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu,
conform programérii intocmite de managerul de transport.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatic, in tard
sau in striinitate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform legii.

Art. 39. - Administrarea paginii de internet oficiale a comunei Alma

(1) Adresa paginii oficiale a comunei Alma este www.primariaalma.ro.

(2) Pagina este redactata in limbile roména .

CAPITOLUL VI : DISPOZITII FINALE

Art. 40. — Elaborarea fiselor de post
(1) In termen de 15 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, secretarul va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama Aparatului de specialitate al
Primarului.
(2) Redactarea fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hértie in
doud exemplare: unul pentru salariat si unul se va depune in dosarul personal.
Art. 41. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare
(1) Toti salariatii primariei comunei Alma sunt obligati sd cunoascd, si respecte si
si aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. Secretarul este
responsabil cu aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet
oficiald a comunei Alma.
Art. 42. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeazd si se modificd ori de cite ori este nevoie,
urmare a unor modificiri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratici
publice locale sau reorganizarea unor activitifi sau compartimente, prin hotarare a consiliului
local.

INITIATOR-PRIMAR, AVIZEAZA-SECRETAR GENERAL

Curcean Alexandru-Bazil Lapadat Lucia



