ROMANIA
JUDETUL MURES
CONSILIUL LOCAL COMUNEI SINCAI

HOTARAREA NR 55
Din 16 noiembrie 2017

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Sincai
Consiliul local al comunei Sincai , judetul Mures,
ntrunit in sedinta ordinara din data de 16 noiembrie 2017
, conform prevederilor art. 39, alin. (1), coroborat cu art. 68 alin. (1) din Legea nr. 215/2001
(**republicata**)(*actualizata*) privind Administratia Publica Locala si ale art. 80 din Legea nr. 24/2000 privind
Normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative; si ale ORDONANTEI nr. 35 din 30 ianuarie
2002 (*actualizata*) pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor locale,
Vazand expunerea de motive nr 2301/ 6.11 2017, prezentata de d-I Primar Huza Grigore cu privire la aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sincai
Avand in vedere structura organizatorica a institutiei,
Avand in vedere Avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei Sincai :
-Comisia juridica si de disciplina, protectie mediu si turism,
Avand in vedere prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 (**republicata**)(*actualizatd*) privind Statutul
functionarilor publici*);
Avand in vedere prevederile art. 40 din LEGEA nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (**republicatd**)(*actualizata*) Codul
muncii*)
n baza prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 (*republicatd*) privind Codul de conduitd a functionarilor
publici*)
Avénd in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;
1 n temeiul prevederilor art.36 alin.(1),alin.(3), lit.”b” si alin.(6) lit.”a” art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215 din 23
aprilie 2001 (**republicata**)(*actualizata*) administratiei publice locale, Consiliul local al comunei Sincai ,
judetul Mures adopta urmatoarea,
HOTARARE:
Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Sincai , conform anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare.
Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinta sub semnatura
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Sincai .
Art. 3. . Secretarul comunei va comunica prezenta hotarare :
Institutiei Prefectului — Judetul Mures;
Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sincai ;
Primarului Comunei Sincai pentru a fi adusa la indeplinire si se aduce la cunostinta publica prin publicarea pe
pagina de internet.
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Moldovan Oliviu

Contrasemneaza
Secretar
Suciu Ludovica Emilia



UAT SINCAI

JUD MURES
PRIMAR

NR 2301/6.11 2017

EXPUNERE DE MOTIVE

privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Riciu

Avand in vedere cd de la ultima modificare si completare a Regulamentului de
organizare si functionare au fost emise acte normative prin care a fost modificat
cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Sincai ;

Avand in vedere structura organizatorica a institutiei,

Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

in baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicata;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1)
din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor
publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau institutii publice, cu exceptia
functiilor publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului
prefectural, este de maximum 12 % din numarul total al functiilor publice, precum si
prevederile art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

Informatii de baza

respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie;

Stimati consilieri,

in acest sens, in temeiul prevederilor art. 45 alin.(6) din Legea nr. 215/2001 a
Propunerea spre administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
aprobare motivat de cele mentionate anterior, consideram ca se poate promova:

Proiectul de hotarare privind modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Riciu.

Semnatura Huza Grigore
reprezentantului legal




UAT SINCAI

JUD MURES
PRIMAR

NR 2300/6.11 2017

RAPORT DE SPECIALITATE

privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sincai

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului comunei Sincai , n calitate de initiator al proiectului
de hotarare, prin care propune Consiliului Local aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei SINCAI ;

Avand in vedere ca de la ultima modificare si completare a Regulamentului de organizare si functionare
au fost emise acte normative prin care a fost modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Sincai ;

Avand in vedere structura organizatorica a institutiei

Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tn baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata ;
Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
potrivit carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau institutii
publice, cu exceptia functiilor publice de secretar al unitatii administrativ-teritoriale si de sef al oficiului
prefectural, este de maximum 12 % din numarul total al functiilor publice, precum si prevederile art.
XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

Fata de considerentele expuse anterior Biroul secretariat avizeaza favorabil proiectul de hotarare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sincai

Secretar,
Suciu Ludovica Emilia



Anexa nr.1
laH.C.L.nr. din16.112017

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sincai

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Primdria comunei Sincai este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si
in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Sincai privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2. - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului constituie Primaria comunei Sincai , institutie publica cu activitate permanenta care asigura
ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei,
ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale, ale hotararilor Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigura
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in localitatea Sincai nr. 156, Jud Mures.

Art.3. - (1) Primarul este autoritatea executivda a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si asigura executarea
hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice din oras, in
conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in oras. Ca atare, el are
nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat “in
serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local.
Primarul exercita functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste si elibereaza din functie
personalul din aparatul de specialitate, cat si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local.
Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate si al serviciilor publice de
interes local din subordinea consiliului local al comunei Sincai .

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi delegate, conform
legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale
efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi
atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de
conflict pozitivde competenta.



(7) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora sau, dupa
caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4. - (1) Viceprimarul este ales de catre Consiliul local,din randul membrilor acestuia.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.
Art. 5. - (1) Secretarul comunei Sincai este functionar public cu functie publica de conducere, este
subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6. - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul contractual
din servicii, birouri si compartimente prevazute in organigrama si in prezentul regulament. El fsi
desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.
(2) Structura acestuia si numarul de personal este in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7. — Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Sincai
este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8. — Personalul care efectueaza activitati administrative, gospodarire, intretinere - reparatii si de
deservire, este angajat cu contract individual de munca, reglementat de Legea 53/2003 — Codul muncii,
republicata. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
legislatia muncii.

Art. 9. — Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comuneiSincai .
Art. 10. — Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr.
477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice si
sunt obligatorii pentru personalul contractuald, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o
functie contractuala in cadrul Primariei comunei Sincai .

Art. 11. — Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sincai , sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul are indatorirea de a respecta
Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul are indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul are obligatia de a Tndeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul este obligat sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, In exercitarea
functiei;

f) integritatea morala, principiu conform capruia personalului ii este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care
o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia personalul poate sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor
de serviciu personalul trebuie sa fie de buna - credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de personalul in
exercitarea functiei lor sunt publice si sunt supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 12. - (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) Tn exercitarea functiei, personalul are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 13. - (1) Personalul are obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Sincai ,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si persoanelor contractuale, le este interzis:

a) sa exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei
Sincai, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
comunei Sincai are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 14. - (1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se I3sa
influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
Art. 15. — Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici si persoanelor contractuale le este
interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Sincai , Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 16. — Personalul unitatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care



au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 17. - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fata de primar;

b) subordonarea secretarului fata de primar;

c) subordonarea sefilor de servicii, sefilor de birouri si compartimente fata de primar, viceprimar,
secretar — dupa caz;

e) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secretar, sef serviciu sau sef
birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Sincai cu
institutiile si serviciile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in
limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Sincai sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;

D. Relatii de reprezentare

n limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei Sincai (prin dispozitie),
secretarului, viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
comunei Sincai Tn relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Personalul care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila primariei.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate n inspectie si control (Biroul financiar contabil si
resurse umane), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitatile
subordonate Consiliului Local al comunei Sincai , sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLULII
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 18. — Serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a primarului si a
serviciilor publice de interes local ale consiliului local se organizeaza in principalele domenii de
activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu respectarea prevederilor legale si in limita
mijloacelor financiare de care dispune consiliul local, avand urmatoarea structura organizatorica:

1. Primar
1. Cabinet Primar
2 Birou financiar contabil si resurse umane
3. Compartiment audit intern
4 Compartiment administrator public



5. Compartiment achizitii publice si urbanism

6. Compartiment fonduri europene
7. Serviciul public de politie locala
2. Viceprimar
1. Compartimentul administratie si intretinere
2. Compartimentul cultura biblioteca
3. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
3. Secretar comuna
1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor-stare civila
2. Compartimentul agricol cadastru si relatii publice
3. Compartimentul de asistenta sociala

CAPITOLUL Ill — ATRIBUTIILE, COMPETENTELE S| RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL ALE SEFILOR
DE SERVICII SI BIROURI

Art. 19. — In indeplinirea atributiilor si sarcinilor ce le revin, sefii de servicii, birouri si compartimente au
urmatoarele atributii si competente comune:

1)asigura si raspund de organizarea activitatii pe servicii, birouri, compartimente si pe fiecare salariat in
parte, intocmesc programul de activitati pe care il supun aprobarii persoanei care coordoneaza
activitatea respectiva (primar, viceprimar, secretar comuna), stabilesc masurile si mijloacele necesare
indeplinirii n termen si in bune conditii a programelor respective;

2) intocmesc si prezinta periodic primarului situatiile statistice si rapoartele de analiza solicitate;

3) intocmesc, in raport de specificul de activitate al serviciului sau biroului, referate sau proiecte de
hotarari pentru sedintele consiliului local;

4) pun in aplicare, in conditiile legii, hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

5) raspund de rezolvarea in limitele competentei stabilite a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor primite
de la cetateni sau le trimite spre rezolvare organelor competente;

6) repartizeaza salariatilor subordonati sarcinile si corespondenta ce revine spre rezolvare serviciului,
dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

7) verifica, semneaza sau avizeaza, dupa caz, potrivit competentelor stabilite lucrarile si corespondenta
efectuate de personalul din subordine;

8) raspund de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

9) asigura indosarierea si arhivarea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii serviciului/
biroului/compartimentului;

10) raspund de gestionarea Si inventarierea bunurilor din dotarea
serviciului/biroului/compartimentului;

11) raspund de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care revin personalului
din subordine si asigura aplicarea corecta a acestora;

12) urmaresc si verifica activitatea profesionalda a personalului din subordine, pe care il conduc, il
indruma si 11 sprijind Tn scopul sporirii operativitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

13) asigura respectarea prevederilor prezentului regulament si a regulamentului de ordine interioars,
raspund de utilizarea eficienta a programului de lucru, de respectarea normelor de conduita in relatiile
inter-umane;



14) fac propuneri privind perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

15) in limitele competentelor stabilite de catre primar, reprezinta serviciul/biroul pe care il conduc in
relatiile cu alte servicii, birouri sau compartimente din cadrul primariei sau cu agentii economici,
institutii publice si persoane fizice;

16) stabilesc inlocuitorul de drept care reprezinta in lipsa sa serviciul/biroul in relatiile cu tertii si cu
conducerea primariei.

Capitolul IV. ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI
SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL ALE CONSILIULUI LOCAL

Art. 20. — In scopul indeplinirii competentelor conferite de lege, primarul, viceprimarul, secretarul si
structura functionald mentionata la art. 18 va indeplini urmatoarele atributii:

Subcapitolul IV.1. PRIMAR

Art. 21. - (1) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

(2) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

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

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

(3) Atributii referitoare la bugetul local:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

(4) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile:
educatie, servicii sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald, sanatate, cultura, tineret, sport, ordine
publica, situatii de urgenta, protectia si refacerea mediului, conservarea, restaurarea si punerea in
valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor
naturale, dezvoltarea urbana, evidenta persoanelor, podurile si drumurile publice, serviciile comunitare
de utilitate publica: alimentare cu apa, gaze naturale, canalizare, salubrizare, iluminat public si
transport public local, dupa caz, serviciile de urgenta si de prim ajutor, activitatile de administratie



social-comunitara, locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa, punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a
resurselor naturale de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupad caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

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

Subcapitolul IV.2. VICEPRIMAR
Art. 22, — Atributii:

-Coordoneaza activitatea desfasuratda de aparatul de specialitate al Primarului, delegata de primar
prin dispozitie. Prin acest act viceprimarului i se poate delega si alte atributii decat cele strict legate
de domeniile pe care le conduce

-In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar atributiile primarului,
respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele
acestuia se preiau de catre viceprimar.

-Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor cu privire la domeniile de activitate pe care le
coordoneaza sau la propunerile de hotarari ale consiliului local comunal in aceleasi domenii.

-Rezolva probleme legate de executarea unor lucrdri, procurari de bunuri

-Executa lucrarile privind activitatea de urbanism, amenajarea teritoriului, control si disciplina in
constructii, dupa cum urmeaza:

-Raspunde de aplicare si respectarea schitelor de sistematizare disciplina in constructii.

-Participa in mod obligatoriu la amplasarea constructiilor si urmareste in continuare respectarea
proiectelor.

-Intocmeste procesele verbale de receptie finald a constructiilor noi autorizate si face propuneri
pentru recalcularea taxei de autorizare daca este cazul;

-Constata, stabileste si sanctioneaza pe baza de Tmputernicire contraventiile in conformitate cu
prevederile legilor 50/1991, republicata, si32/1998.

-Tine evidenta monumentelor istorice, face propuneri pentru executarea lucrdrilor pentru protectia
monumentelor.

-Raspunde de realizarea masurilor de protectie a mediului in comuna.

-Urmareste folosirea rationala a terenurilor pentru constructii.

-Participa la negocieri, licitatii privitoare la concesionare terenurilor pentru constructii, licitatii pentru
executarea de constructii si reparatii la obiectivele ce se finanteaza din buget.

-Tine Tmpreuna cu referentul contabil evidenta activitatii de licitatii pentru lucrari publice informand
periodic Consiliul Local despre stadiul derularii licitatiilor, adjudecarea lor si date sintetice privind
ofertele castigatoare.



-Asigura intocmirea cererilor de oferta pentru executarea de lucrari si procurari de bunuri, in conditiile
legii;

-Participa la receptiile lucrarilor de interes local, finantate din bugetul local.

-Sprijind lucrarile de electrificare si introducerea gazului metan, urmareste modul de asigurare a
iluminatului public In comuna.

-Raspunde de activitatea Serviciului voluntar pentru Situatii de Urgenta, de buna functionare a
mijloacelor tehnice din dotarea serviciului public de pompieri, respectiv de dotarea acestuia cu mijloace
tehnice necesare.

-Indrum3 si supravegheaza activitatea societitii care asigurd paza comunei, conform angajamentelor
contractuale,

-Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate,

-Asigurad repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local,

-Exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri
pentru buna functionare a acestora,

-Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al comunei,
-Organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente

-la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei sau a orasului, precum si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

Subcapitolul IV.3. SECRETAR COMUNA

Art. 23. — Atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acesta si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e)asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f)asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local;

g)pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h)gestioneaza Registrul de evidenta a Hotararilor Consiliului local;

i)gestioneaza Registrul de evidenta a Dispozitiilor Primarului;

j)iintocmeste lucrari privind acordarea si revocarea titlului de cetatean de onoare al orasului;
k)elaboreaza si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local;

[)gestioneaza corespondenta cu Institutia Prefectului, cu alte institutii si cu cetatenii;

m)gestioneaza Registrul de audiente secretar, Registrul cererilor depuse la Legea nr. 10/2001;
n)gestioneaza Dosarele cuprinzand documentatia privind aplicarea Legii nr. 10/2001, a sesizarilor,
reclamatiilor, cererilor cetatenilor si urmareste solutionarea lor.

0) asigura, potrivit legii, reprezentarea Primariei comunei Sincai n fata instantelor judecatoresti;



p) redacteaza cererile de chemare in judecata, intampinarile si cdile de atac, definitiveaza procesele si
comunicarea actelor cu cei judecati;

q) ia masuri pentru recuperarea pagubelor produse primariei de catre persoanele fizice si juridice;

r) conduce Registrul de evidenta a cauzelor si termenelor de judecatd, Registrul de evidenta a petitiilor
si sesizarilor;

s) urmareste respectarea legalitatii in relatiile cu cetatenii;

s) da consultatii si informatii publicului, in problemele ce intra in competenta de rezolvare a
compartimentului, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni in audiente;

t) avizeaza, la cererea primarului sau a sefilor de servicii, legalitatea masurilor care urmeaza a fi luate in
desfasurarea activitatii lor, precum si a oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a
primariei;

t) participa la perfectarea contractelor economice si la solutionarea litigiilor contractuale;

u) avizeaza legalitatea unor acte care pot angaja raspunderea Primadriei sau a Consiliului Local
(contracte privind concesionarea sau inchirierea de bunuri ce apartin domeniului public sau vanzarea —
cumpdrarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat al comunei sau patrimoniului primariei,
achizitionarea de bunuri sau servicii pentru Primarie sau Consiliul Local);

v) asigura asistenta juridica a personalului unitatii, la cererea acestuia, in limitele atributiilor stabilite;

X) asigura pastrarea actelor si a intregii documentatii ce formeaza dosarul actiunilor aflate pe rolul
instantelor, pana la solutionarea lor definitiva;

z) verifica sesizarile primite referitoare la aplicarea legilor fondului funciar si intocmeste referate privind
cele constatate.

Subcapitolul 1V.4. Aparatului de specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local ale
Consiliului Local

IV.4.1. Aparat de specialitate subordonat direct Primarului

IV.4.1.1. Cabinet Primar

Art. 24.

Atributii:

1. asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

2. urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre toate compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului;

3. pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

4. intocmeste proiectele de hotarare si notele de fundamentare initiate de primar;

5. colaboreaza cu servicile si compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea
corespunzatoare si la timp a sarcinilor de serviciu;

6. asigura desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primarie si de consiliu local;

7. intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele utile,
emailuri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria, etc;

8. prezinta zilnic la primar: posta electronica, corespondenta venita si mapele compartimentelor
siserviciilor functionale din primarie in scopul semnarii si repartizarii.

9. asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale
invigoare;

10. participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

11. indeplineste atributii de protocol si reprezentare:




- organizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati

- intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati, la

primar.

12. este purtatorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media. Preia din mass-media sesizari sau
aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale si le transmite pentru solutionare serviciilor si
compartimentelor din primarie;

13. raspunde de crearea unei baze de date a autoritatii publice locale pe care o gestioneaza si o
actualizeaza permanent;

14. pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

15. duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din actele normative
invigoare.

IV.5.1.1. Biroul Financiar Contabil si Resurse Umane

Art. 25— Atributii:

a) organizeaza si executa activitatea de constatare, stabilire, control, urmarire si incasare a impozitelor
si taxelor locale, datorate consiliului local de catre persoanele fizice si juridice;

b) organizeaza si exercita activitatea de executare silitad si incasare a impozitului si taxelor locale;

c) conduce evidenta impozitelor si taxelor locale si asigura organizarea sistemului informational privind
obligatiile fiscale, materia impozabila si prelucrarea automata a datelor in vederea solutionarii si
simplificarii sistemului de evidenta fiscal3;

d) organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impozite, taxe si asigura formarea si gestionarea
dosarelor fiscale;

e) pe baza declaratiilor de impunere intocmeste matricola pentru evidenta cladirilor, terenurilor si
mijloacelor de transport detinute de persoane fizice sau juridice, grupate intr-un dosar fiscal unic,
atribuindu-i fiecarui contribuabil un rol nominal unic;

f) organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control fiscal;

g) controleaza intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere catre
contribuabili;

h) aplica sanctiunile si amenzile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice ce incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

i) urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale in termen si recuperarea debitelor;

j) opereaza restituiri si compensari in baza documentelor justificative;

k) intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al orasului;

[) supune spre aprobarea consiliului local propunerile de modificare a impozitelor si taxelor locale;

m) gestioneaza activitatea de avizare a autorizatiei de functionare a agentilor economici;

n) urmareste si verifica legalitatea autorizatiilor si avizelor pentru societati comerciale;

o) urmareste si verifica legalitatea desfasurarii unor activitati economice in baza existentei autorizatiilor
de functionare;

p) verifica incheierea de contracte pentru agentii economici care ocupa domeniul public cu panouri
publicitare.

g) organizeaza evidenta contabild, sintetica si analitica a creditelor bugetare trimestriale si anuale, a
platilor de casa si a cheltuielilor efective cu privire la executia bugetara, a executiei veniturilor si
cheltuielilor autofinantate si din fondurile cu destinatie speciala;



r) efectueaza controlul inopinat al casieriei cel putin o data pe luna, a celorlalte gestiuni de mijloace
banesti, a biletelor si taloanelor de piatd, a bonurilor valorice de benzina si motorind, a timbrelor
postale, a carnetelor bancare pentru garantii si alte valori;

s) elaboreaza calcule proprii privind dimensionarea, fundamentarea si repartizarea pe destinatii si dupa
natura acestora, precum si pe trimestre a creditelor bugetare din bugetul local, bugetul de venituri si
cheltuieli ale unitatilor si institutiilor bugetare autofinantate si a fondurilor cu destinatie special3;

t) executa Tnregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute, atat pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile
cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale, alte persoane fizice si juridice,

u) raspunde de implementarea si monitorizarea acestora, precum si de gestionarea si arhivarea
documentelor;

v) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice in vederea implementarii Sistemului national
electronic de plata online a taxelor si impozitelor;

w) exercita controlul financiar preventiv propriu, prin viza, de persoane desemnate, organizeaza
evidenta angajamentelor;

x) intocmeste si conduce la zi Registrul de mijloace fixe si obiecte de inventar, precum si fisele
mijloacelor fixe care sa cuprinda toate de identificare a acestora, calculeaza si inregistreaza lunar
amortismentul mijloacelor fixe;

y) asigurd organizarea evidentei contabile sintetice si analitice a mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar, a materialelor, a formularelor cu regim special si a altor bunuri si valori, stabileste relatiile
dintre gestiuni, gestionari si contabilitate;

z) asigura distinct evidenta contabil-financiara a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al
unitatii administrativ teritoriale.

aa) efectueaza confruntari periodice si schimburile de extrase cu creditorii, debitorii, furnizorii,
bugetele, bancile si verificd operatiunile din conturile de disponibilitati si plati si din conturile contabile
sintetice si analitice Tn vederea corectarii operative a erorilor pentru activitatile de care raspunde;

bb) asigura constituirea garantiei in numerar si depunerea ei pe carnete bancare, pentru manuitorii de
valori materiale si banesti pentru activitatile de care raspunde;

cc) asigura organizarea lucrarilor de inventariere ca o activitate continud, incluzand pe linga actiunile
anuale si altele, periodice, executa controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii integritatii
patrimoniului;

dd) urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, modul de realizare a acestora si
propune masurile necesare a fi luate atunci cand constata ca acestea nu se utilizeaza in mod eficient si
potrivit prevederilor legale;

ee) repartizeaza creditele bugetare, pentru bugetul propriu si pentru bugetele institutiilor publice
subordonate ai caror conducatori sunt ordonatori tertiari de credite, si aproba efectuarea cheltuielilor
din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

ff) asigura plata la termen a obligatiilor financiare catre bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale si
terti, urmareste incasarea la termen a facturilor pentru serviciile prestate;

gg) raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii, in conformitate cu prevederile legii
contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

hh) intocmeste si conduce evidenta angajamentelor legale si bugetare, ordonantarilor si lichidarilor,
urmarind ca acestea sa fie vizate de catre compartimentul de specialitate Tnainte de a intocmi ordinele
de plata;

ii) Colaboreaza cu PAID, furnizand informatii cu privire la lista tuturor constructiilor cu destinatia de
locuinta, inclusiv a celor cu destinatia de locuinta sociala, amplasate in unitatea administrativ-



teritoriala, in vederea constituirii bazei de date cu evidenta incheierii contractelor de asigurare
obligatorie a locuintelor.

Resurse Umane

Atributii:

a) intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este nevoie Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local ale consiliului local, in
conformitate cu organigrama aprobata;

b) intocmeste si actualizeaza Regulamentul de ordine interioara al primariei;

c) intocmeste proiectul de organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate a primarului si a
serviciilor publice de interes local ale consiliului local;

d) colaboreaza la intocmirea fiselor de post cu sefii de servicii si se ingrijeste de aducerea la cunostinta
celor in cauza a acestora;

e) organizeaza si raspunde de evidenta angajarilor, promovarilor, sanctionarilor, schimbarii locurilor de
munca, perfectionarilor personalului, atat pentru functiile publice din institutie cat si pentru cele de
natura contractuala;

f) organizeaza concursurile sau examenele pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul primariei, prin
asigurarea comisiei cu documentatia tehnica si tematica de concurs;

g) intocmeste proiectele contractelor de munca pentru fiecare salariat si le prezinta conducerii pentru
incheiere si semnare;

h) urmadreste respectarea contractului de munca cu privire la folosirea eficienta a timpului de munca,
concediilor de odihna, concediilor medicale, problemelor de disciplina si altele;

i) urmareste respectarea legislatiei privind acordarea drepturilor salariale, sporurilor de vechime,
indemnizatiilor de conducere si a altor drepturi banesti pentru salariatii primariei;

j) intocmeste statele de plata ale salariatilor primariei;

k) raspunde de retinerea corecta, conform legislatiei in vigoare, a impozitului, contributiei de asigurari
sociale, contributiei de asiguradri sociale de sanatate, contributiei la fondul de somaj;

[) intocmeste programul efectudrii concediilor de odihnd ale salariatilor primariei si urmareste
realizarea acestora;

m) colaboreaza cu sefii de servicii la intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale a
angajatilor primariei;

n) Tntocmeste documentatia pentru promovarea personalului pe nivelele de salarizare imediat
superioare, conform legislatiei in vigoare;

o) raspunde de intocmirea si tinerea la zi, completarea si transmiterea registrului de evidenta a
salariatilor,

p) raspunde de realizarea tuturor lucrarilor legate de evidenta la zi a personalului: dosare profesionale,
registru de numere matricole, registru pentru evidenta lichidarilor;

g) intocmeste si tine la zi evidenta transelor de vechime, a zilelor de concedii de odihna, concedii fara
salariu, concedii de studii, concedii medicale, invoiri, recuperari, ore suplimentare, permutari de
personal

r) intocmeste dosarele de pensionare si de somaj ale celor in drept;

s) se ingrijeste de depunerea in termen catre institutiile abilitate a declaratiilor de avere si interese a
functionarilor publici din cadrul primariei;

t) tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale personalului primariei;

u) Tntocmeste si elibereaza documente privind drepturile salariale ale angajatilor primariei si
gestioneaza corespondenta repartizata compartimentului;




v) actualizeaza inventarul compartimentului, arhiveaza toate documentele create si le preda la arhiva,
in conditiile prevazute de lege;

w) Tntocmeste rapoarte si situatii cu caracter statistic privind evidenta personalului si a cheltuielilor de
personal.

IV.5.1.2. Compartiment Audit Intern

Art. 26. Atributii:

a) elaboreaza norme metodologice specifice primariei, cu avizul UCAAPI;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, pe o perioada de 3 ani, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului;

h) Auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele: angajamentele legale si
bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata inclusiv din fondurile comunitare; platile
asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public/privat al unitatii administrativ teritoriale
sau cele aflate in administrarea Primariei si Consiliului Local al comunei Sincai ; constituirea veniturilor
publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor
acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestora;
sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme; sistemele informatice.

i) elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre aprobare Primarului;

a) colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru solutionarea problemelor;

b) la solicitarea primarului rezolva sesizari, reclamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului primariei si
al institutiilor de interes public local subordonate consiliului local;

IV.5.1.3. ADMNISTRATOR PUBLIC

Art. 27. — Atributii:

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

a) indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar cu privire la:

e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate

si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitatepublicd de interes
local;
e coodonarea aparatului de specialitate.

b) elaboreaza si aplica strategii specifice, In masurad sa asigure desfdasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei.



c) adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale Tn vigoare si a mandatului incredintat de primar;

d) administreaza, cu diligenta unui bun proprietar si asigura gestionarea, in conditiile legii, a
integritatiipatrimoniului institutiei;

e) reprezenta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

f) informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiara a serviciilor publice si masurilepentru
optimizarea activitatii acestora;

g) indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de primar.

IV.5.1.4. Compartiment achizitii publice si urbanism

Art. 28. — Atributii:

a) Intocmeste programul anual de achizitii al Primariei comunei Sincai si il supune spre aprobare.

b) Estimeaza valoarea contractului de achizitie publicd si selecteaza procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, negociere cu o singura
sursa, cerere de oferta, concurs de solutii);

c) Stabilirea criteriilor de atribuire, a fisei de date si a caietelor de sarcini, verificarea tuturor
documentelor depuse de operatorii economici in vederea atribuirii contractului de achizitie publica,
elaborarea si incheierea contractului de achizitie publicd, corespondenta intre operatorii economic
participanti la procedurile de licitatie si autoritatea contractanta.

d) Elaboreaza contractul de achizitie publica;

e) intocmeste dosarul achizitiilor publice si pune in aplicare prevederile 0.U.G. nr. 34/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a ghidului si normelor metodologice de aplicare a
acesteia.

f) Coordoneaza intreaga activitate legata achizitii publice, pe obiective si surse de finantare, urmarind
realizarea in termen a obiectivelor programate; asigura cadrul legal in vederea realizarii obiectivelor
cuprinse in programul anual, aprobat conform prevederilor legale.

Art.29. — Atributii urbanism:

a) Analizeaza si face propuneri in legatura cu proiectele documentatiilor de urbanism si avizarea lor de
catre comisia de specialitate;

b) Analizeaza si urmareste modul de elaborare a proiectelor de urbanism necesare dezvoltarii comunei
in baza legislatiei In vigoare, urmareste realizarea, actualizarea si proiectarea P.U.G. pentru comuna
Sincai ;

c) Tine gestiunea obiectivelor de arta monumentala existente in comuna, urmareste starea fizica a
acestora, informeaza conducerea Primariei asupra starii in care se afla monumentele comunei si face
propuneri pentru remedierea grabnica a eventualelor deteriorari constatate;

d) Urmareste pastrarea specificului localitatii in domeniul arhitecturii si urbanismului si face propuneri
corespunzatoare pentru eliberarea autorizatiilor de construire;

e) Urmareste realizarea masurilor prevazute in documentatiile de specialitate cu privire la protejarea
mediului ambiant si imbunatatirea aspectului comunei, colaboreaza cu unitatile interesate n protectia
mediului ambiant;

f) Urmareste intocmirea, avizarea, tinerea la zi si aplicarea prevederilor planurilor de dezvoltare urbana
a localitatii, face propuneri pentru realizarea unor lucrari menite sa imbunatateasca aspectul urban al
comunei,



g) Face propuneri in vederea avizarii amplasarii de obiective industriale urmarind incadrarea lor
armonioasa in cadrul zonei si rezolvarea economica si eficienta a utilitatilor;

h) Elaboreaza informari, referate si proiecte de hotarari cu privire la problemele din domeniul propriu
de activitate;

i) Face propuneri legate de innoirea numelor de strazi, piete, alte obiective de interes local;

j) Contribuie, impreuna cu alte servicii la imbunatatirea cadrului peisagistic si arhitectural al comunei.

k) Acorda consultanta diferitilor solicitanti pentru modificarile de constructii Tn structura locuintei pe
care o ocupa;

l) Tntocmeste si tine evidenta autorizatiilor de construire, desfiintare, spargere, a certificatelor de
urbanism, precum si a receptiilor partiale sau finale — dupa caz.

m) Tntocmirea programului anual de investitii al Primariei comunei Sincai si supunerea lui spre
aprobare.

n) Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate legata de investitii, pe obiective si surse de finantare,
urmarind realizarea in termen a obiectivelor programate; asigura cadrul legal in vederea realizarii
obiectivelor cuprinse in programul anual, aprobat conform prevederilor legale

o) Raspunde de legalitatea, calitatea lucrarilor pe care le intocmesc, precum si de respectarea
termenelor afectate lucrarilor.

p) Asigura receptia lucrdrilor contractate, la semnarea situatiilor de lucrari, verifica incadrarea acestora
in normele de deviz, respectarea cantitatilor conform devizelor estimative si conform modificarilor
aparute si aprobate in timpul executiei lucrarilor, respectarea valorii manoperei si a recapitulatiei
stabilite;

q) Analizeaza si centralizeaza periodic si ori de cate ori este necesar stadiile fizice si valorice ale
obiectivelor cuprinse in programul de investitii al Primariei comunei Sincai si face informari in acest
sens ori de cate ori situatia o impune, in vederea recuperarii eventualelor ramaneri in urma.

r) intocmeste aplicatii pentru obtinerea de fonduri nerambursabile, asigurd intocmirea de proiecte
eligibile si a studiilor de fezabilitate;

s) Tn calitate de membru n echipa de implementare a unor proiecte derulate prin programe, rispunde
de implementarea si monitorizarea acestora, precum si de gestionarea si arhivarea documentelor;

t) Monitorizeaza executia obiectivelor de investitii aprobate prin lista de investitii;

Disciplina in constructii

Art. 30. — Atributii:

a) Efectueaza controlul in teren privind respectarea legalitatii in domeniul urbanismului: existenta
autorizatiilor, respectarea prevederilor acestora referitoare la amplasamente, proiecte avizate, conditii
impuse la constructiile executate de persoane fizice si juridice, constata contraventiile si intocmeste
procesele verbale de contraventie in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, daca este cazul;
b) Verifica sesizarile cetatenilor comunei Sincai , cu referire la domeniul urbanistic, face propuneri
pentru solutionarea sesizarilor, elaborand notele informative necesare sau, dupa caz, intocmind
raspunsurile.

c) la masuri de sanctionare legale pentru locuintele si constructiile ce nu respecta prevederile de
realizare si amplasare a bazinelor vidanjabile.

d) Urmareste daca persoanele sanctionate s-au conformat dispozitiilor din procesele verbale de
contraventie, intocmeste si propune conducerii Primariei masurile ce se impun, respectiv sesizarea
instantelor judecatoresti pentru a dispune desfiintarea constructiilor sau readucerea acestora la starea
initiala, Tn cazurile in care persoanele sanctionate nu s-au conformat dispozitiilor din procesele verbale
de contraventie;



e) Transmite la Biroul financiar contabil, procesele verbale de contraventie in vederea luarii in evidenta
pentru incasarea amenzilor.

f) Controleaza lucrari de constructii in ce priveste conformitatea acestora cu detaliile de sistematizare,
proiectele autorizate, normele si instructiunile tehnice in constructii.

g) Tine evidenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu abateri de la autorizatia de construire.
h) Verificd pe teren posibilitatea amplasarii constructiilor conform documentatiilor depuse si
intocmeste acte de constatare; participa operativ in termen la actiunilor organizate pe linia disciplinei in
constructii.

i) Identifica noi terenuri si ia masuri pentru amenajarea lor ca zone verzi, ca locuri de joaca pentru copii
sau ca zone de recreare si odihna.

j) Verifica pe teren cererile pentru extindere de spatiu locativ.

k) Verifica pe teren situatia imobilelor, pentru a solutiona diversele cereri si solicitari ale persoanelor
fizice si juridice precum si obiectiunile la rapoartele de expertiza.

[) Verifica la fata locului contractele de inchiriere pentru terenurile aferente imobilelor de stat ocupate
cu garaje si magazii si incheie proces-verbal de contraventie, in baza legislatiei in vigoare, pentru cele
amplasate fara aprobarea Primariei comunei Riciu.

m) Verifica periodic pe teren stadiul lucrarilor care fac obiectul contractelor de concesiune.

n) intocmeste programe de lucrdri pentru efectuarea la timp a lucrdrilor de la drumurilor comunale,
ulitelor din sate, precum si a podetelor.

o) Urmareste executia lucrarilor pe tot parcursul realizarii acestora, in conformitate cu normele tehnice
in vigoare.

p) Urmareste rezolvarea problemelor legate de inchirierea terenurilor pentru parcari, copertine sau
garaje, cu respectarea temeiurilor legale;

q) ldentifica noi terenuri si reactualizeaza inventarul terenurilor aflate Tn patrimoniu.

r) Intocmeste si elibereaza procesele verbale de receptie partiald si finald pentru constructiile edificate
de persoane fizice si juridice Tn baza Autorizatiilor de construire eliberate de Primaria comunei Sincai .

s) raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor;

IV.5.1.5. Compartiment fonduri europene

Art. 31. — Atributii:

a) intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte si
oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare nerambursabila.

b) Identifica domenii, programe regionale, nationale si internationale de interes pentru administratia
publica locala.

c) Informeaza conducerea primariei despre sursele de finantare ce pot prezenta interes pentru
comunitatea locala.

d) raspunde de implementarea si monitorizarea proiectelor, gestionarea si arhivarea documentelor;

e) Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul comunitatii locale.

f) Participa la diferite programe de pregatire profesionald in domeniul dezvoltarii regionale si
programelor si proiectelor comunitare.

g) Participa la diferite prezentari, seminarii, work - shopuri organizate de catre diverse institutii la nivel
local, judetean, regional si national, dupa caz;

h) Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local 1n activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare
nerambursabila.



i) Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea si resursele ce stau la
dispozitia comunitatii.

j) Desfasoara sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice locale cu privire la modul de
intocmire si implementare a unui proiect de finantare nerambursabila;

k) Disemineaza (prin pliante, seminarii, work — shopuri, etc.) proiectele cu finantare externa realizate de
administratia publica locald a comunei Sincai

I) Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si prezinta aceste rezultate
prin mijloace specifice (mass-media, internet).

m) Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale.

n) Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii noi modalitati de
colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG- rile si alte organizatii
civice;

o) Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege, respectiv organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale
cetatenilor de pe raza comunei Sincai ;

p) Participa cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestari organizate la nivelul
comuneiSincai, la nivel national pentru a face cunoscuta activitatea primariei in domeniu.

g) Actualizeaza baza de date care cuprinde toate O.N.G.-urile de pe raza orasului pe domenii de
activitate;

In domeniul Investitii

1. intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii Tn proiectul de buget si a programului
annual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

2. planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

3. asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori de santier, conform legislatiei
invigoare;

4. obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru lucrarile de investitii sau
pentrufunctionare;

5. verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificareasituatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie, comunicarea receptiilor
Biroului financiar contabil si resurse umane in vederea luarii in evidenta contabil3;

6. urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;

7. asigurarea realizarii tuturor obligatiilor care revin autoritatii publice locale in derularea investitiilor
prinprogramele CNI, ANL s.a.;

8. colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si strategii
dedezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din diferite
fondurinerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru derularea unor
lucrari deinvestitii Tn parteneriate, asocieri;

9. urmarirea inregistrarii in contabilitate si Tn patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

IV.5.1.6. Serviciul public de politie locala

Art. 32. Atributii:

in domeniul activitatii comerciale:

a)constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
b)urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri



autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
c)controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;

d)colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

e)controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;

f)verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

g)verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi alcoolice;

h)verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

In domeniul ordinii si linistii publice:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si siguranta publica;

c) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de
persoane;

h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;



j) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele
de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

[) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din  Ministerul Apararii Nationale;
m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ- teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
I) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;



m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

a)efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructilor cu caracter provizoriu;
b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice;

e) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoritoriale in a carui raza de competenta s-a
savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

f)intocmeste si inainteaza spre avizare certificate de urbanism, autorizatii de construire si avizul
pimarului atunci cand situatia o impune

In domeniul protectiei mediului:

a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica

c) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;



IV.5.2. Aparat de specialitate subordonat Viceprimarului
IV.5.2.1.Compartimentul administratie si intretinere
Art.33. Atributiifundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;

a. pregatesc, In colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale, spre aprobare ;

b. asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si atragere a
fondurilor de investitii;

c. asigura un sistem de monitorizare si evaluare a executdrii contractelor de delegare a gestiunii
serviciilor comunitare de utilitati publice;

d. intocmirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre birourile prefecturale Unitatea centrala de
monitorizare si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale si programele
operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice,dupa caz.

e. colaborarea in realizarea obiectivelor cu Serviciul Tehnic;

f. Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

g. specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

h. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
comunei Sincai , dispozitii ale primarului comunei Sincai ;

i. propune Biroului Financiar Contabil si Resurse Umane, dacad este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor
nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si

completarile ulterioare.

j. Tn domeniul transportului
k. Art. 34. — Atributii:

a) efectueaza servicii de transport al elevilor si transport public de persoane

b) se preocupd de dobandirea certificatului de competenta profesionald in domeniul transporturilor
rutiere si vizarea periodica a acestuia;

c) intocmeste documentatia necesara solicitind ARR dobandirea licentei de transport pentru
autovehiculele din dotare in vederea accesului la transportul rutier public;

d) reprezinta autoritatea de autorizare pentru serviciile de transport;

ef) se preocupa permanent ca plecarea in cursa sa fie insotita de foaia de parcurs, iar autovehiculul sa
fie in stare de functionare, cu taxele achitate la zi;

g) se preocupa de parcul auto din dotare, astfel incat acesta sa aiba la zi asigurarile RCA obligatorii,
inspectia tehnica periodica si altele, dupa caz;

h) face propuneri pe care le supune aprobarii Consiliului Local in ceea ce priveste stabilirea si aplicarea
politicilor teritoriale de dezvoltare durabild a transportului rutier in conexiune cu politicile similare din
zonele limitrofe in conformitate cu politicile nationale in domeniu;



IV.5.2.2.Compartimentul cultura-biblioteca

Art.35. Atributii

a) asigura si coordoneaza organizarea intregii activitati a Caminelor Culturale ale comunei Sincai ;

b) reprezinta Caminele Culturale ale comunei Sinai in raporturile cu persoanele juridice si fizice,
precum si in fata organelor jurisdictionale;

c) colaboreaza cu alte institutii culturale din tarda si din strdinatate si asigura continuitatea
manifestarilor culturale, precum si asigurarea bazei materiale necesare unor asemenea manifestari;

d) colaboreaza cu fundatii de caritate, cu organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri in vederea
realizarii unor actiuni si obiective de interes social;

e) se preocupa de organizarea activitatilor cultural — artistice in vederea obtinerii de venituri proprii;

f) intocmeste documentatia necesara in vederea participarii la spectacole din tara si strainatate;

g) intocmegste lunar planul de activitate al institutiei;

h) coordoneaza activitatea Caminelor Culturale in vederea folosirii eficiente a activitatilor desfasurate;
i) face propuneri pentru planul de reparatii a imobilelor din dotare, instalatiilor aferente, urmareste
realizarea lucrarilor si participa la receptia acestora;

j) elaboreaza programe cultural-artistice, de invatamant si cu caracter religios pe anul in curs si
urmareste organizarea si desfasurarea in bune conditii a acestor manifestari;

k) coordoneaza intreaga activitate culturald din comuna si din satele apartinatoare;

I) se preocupa de crearea, indrumarea si activitatea de continut a formatiilor de amatori , formatii de
dansuri populare, grupuri vocale;

m) organizeaza expozitii cu obiecte avand valoare stiintifica, culturala si etnografica;

n) promoveaza, activeaza si stimuleaza creatorii populari locali si din satele apartinatoare, in meseriile
traditionale (creatori de costume populare, olari, pictori naivi, tesatori) cerand sprijin si indrumare
metodicad din partea Centrului Judetean pentru Conservarea Traditiei si Creatiei Populare sau a
Inspectoratului Judetean pentru Cultura, Culte si Patrimoniu;

o) raspunde de tinerea evidentei si pastrarea documentelor privind activitatea Caminelor Culturale;

p) raspunde de aducerea la cunostinta Primariei comunei Sincai , a Consiliului Local, a Directiei
Judetene pentru Cultura, Culte si Patrimoniu despre modul de organizare si desfasurare a activitatilor
cultural-artistice;

q) tine evidenta bunurilor care alcatuiesc patrimonial Caminelor Culturale, aflate Tn incinta acesteia sau
distribuite unor salariati si participa la inventarierea acestora;

r) urmareste modul de exploatare a energiei electrice, precum si a altor bunuri tehnice,

s) intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu si se ingrijeste de cunoasterea lui si de catre ceilalti
salariati, precum si de catre cetateni, prin afisarea lui in holul Caminelor Culturale;

t) asigura pavoazarea  Caminelor Culturale cu ocazia unor sarbatori nationale, a manifestarilor
culturale,

u) participa la organizarea standurilor expozitionale, iar incasarile rezultate in urma desfasurarii unor
activitati culturale le va depune la casieria primariei in termen de 24 de ore de la incheierea acestora,

v) asigura securitatea si siguranta accesului in cladirea Caminelor Culturale,

w) asigura tehnoredactarea tuturor documentelor specific Caminelor Culturale,

X) se ingrijeste de pastrarea documentelor care constituie arhiva institutiei.



Biblioteca

Art.36. Atributii:

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

2. Prelucreaza biblioteconomic (descriere ISBD si clasificare ) colectiile bibliotecii si le organizeaza pe
destinatii: imprumut la domiciliu, sala de lectura, de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural
national (daca este cazul);

3. inventarierea computerizata a fondului de carte al bibliotecii;

4. Tntocmeste periodic evidenta global3 si individuald a publicatiilor prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala realizeaza evidenta zilnica a
cititorilor si a cartilor difuzate;

5. Asigura popularizarea colectiilor si serviciilor bibliotecii pentru public; organizeaza, pe baza
programului de activitate anual, manifestari cultural-educative in colaborare cu scoala, biserica,
fundatii culturale etc.;

6. la masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori

7. Se preocupa de organizarea manifestarilor cultural-artistice se preocupa de pastrarea traditiilor,
obiceiurilor, portului, etc, impreuna cu cadrele didactice ale scolilor de pe raza administrativ- teritoriala
a comunei, organizeaza programe si spectacole la diverse evenimente.

8. Asigura servicii pentru public in baza orarului de functionare, raspunde de buna functionare a
bibliotecii si administrare a fondului de publicatii

9. Participa la formele organizate n plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire, Tn baza planurilor anuale comunicate de Biblioteca Judeteana Mures ( colocviul profesional
anual —n prima zi de luni din luna octombrie si o zi pe semestru practica la biblioteca judeteana)

10. Reprezinta biblioteca in relatiile cu alte institutii Tn limitele stabilite prin fisa postului.

11.Raspunde de respectarea disciplinei si folosirea integrald a timpului de lucru; in realizarea sarcinilor
de serviciu este obligat sa respecte programul de lucru;

12. Tn mod obligatoriu participa si se implica in organizarea evenimentelor cultural artistice organizate
la nivelul comunei sau sustinute de catre ansamblurile din comuna.

1V.5.2.3 Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Art. 37. — Atributii:

a. Asigura masurile de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
fnconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

b. Mentine in stare de operativitate/intretinere a addposturile de protectie civila, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

c. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregatirii si alte probleme
specifice.

d. Propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta si
dezastrelor.

e. Acorda asistentd tehnica de specialitate verifica indeplinirea masurilorstabilite potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.



f. Participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfdtuiri, concursuri)
organizate de I.S.U "Horea" al Judetului Mures si la actiunile interventie.

g. Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

h. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru realizarea masurilor de protectie civila.

i. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentda a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

j. Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile n vigoare.

k. Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune Tn aplicare documentele operative de interventie si
raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila.

I. Verifica mentinerea in permanenta a starii de operativitate a punctelor de comanda de protectie
civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.

m. Asigura masurile organizatorice necesare privind Tnstiintarea si aducerea personalului cu atributii in
domeniul protectiei civile la sediul primariei , in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin.

n. Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor dezastre iminente, elaboreaza
documentele operative si tine la zi planurile apararii civile.

1V.5.3. Aparat de specialitate subordonat Secretarului

IV.5.3.1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor (subordonat si Consiliului Local)
Stare civila

Art. 38. — Atributii:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il, dupa caz;

c) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi
privind Tnregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

d) trimit formatiunilor de evidenta a populatiei, pdna la data de 5 a lunii urmatoare nregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele
de identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica;

g) iau masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

h) asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civil3;

i) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;




j) propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului
judetean;

k) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial
sau total -, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

[) iau masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

m) Tnhainteaza la consiliul judetean exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul |;

n) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special.

Evidenta persoane

Art. 39. — Atributii

a) urmaresc, lunar, pe baza de grafic, trimiterea de catre primariile arondate a comunicarilor nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate in luna
precedentad, pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

b) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd, de
transcriere a certificatelor procurate din strainatate, de anulare, completare, rectificare a actelor de
stare civila, precum si a celor de declarare a disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca;

c) efectueaza controale la primarii pe linia asigurarii documentelor de stare civila cu regim special, in
vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de stare civila; in mediul rural,
aceste controale se efectueaza si prin lucratorii posturilor de politie;

d) executd, periodic, controale in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila, si efectueaza verificari
pentru identificarea parintilor copiilor abandonati;

e) actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei local cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor tnhaintate de ministere si de alte autoritati ale administratiei publice centrale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

f) preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

g) gestioneaza registrul de evidentda a eliberdrii actelor de identitate, registrele de eliberare a
pasapoartelor, permiselor de conducere si certificatelor de Tnmatriculare, registrul de evidenta a
loturilor de productie a cartilor de identitate, registre de evidentda a corespondentei, registrul de
evidenta a cartilor de identitate provizorii, registrul de evidenta a verificarilor efectuate in registrul
permanent de evidentd a persoanei, registrul de evidenta a contraventiilor aplicate prin procese —
verbale, registru de intrare — iesire a corespondentei clasificate;

h) preiau, inregistreaza si solutioneaza cereri privind eliberarea actelor de identitate, a actelor de
identitate provizorii si cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

i) Tntocmeste situatii statistice referitoare la principalele activitati desfasurate pe linie de evidenta a
persoanelor;

j) pastreaza fisa de evidenta locala si manuala si exemplarul 2 al cartii de imobil.



IV.5.3.2. Compartiment agricol —cadastru si relatii publice

Art. 40. — Atributii:

a) intocmeste si actualizeaza registrele agricole;

b) preia declaratiile persoanelor cu privire la inscrierea membrilor din gospodarie, a terenurilor si
animalelor in Registrul agricol;

c) tine evidenta dosarelor intocmite in baza Legii nr. 18/1991, cuprinzand cererile si actele doveditoare
ale beneficiarilor legii, a dosarelor intocmite in baza Legii nr. 18/1991 republicata si a Legii nr. 1/2000,
precum si Tabelele Anexe intocmite in baza Legii nr. 18/1991, cuprinzand lista beneficiarilor legii si
Tabelele Anexe intocmite in baza Legii nr. 1/2000;

d) gestioneaza Dosarele cu propuneri de validare (de modificare in listele anexe), intocmite in baza
Legilor fondului funciar nr. 18/1991 si 1/2000, cuprinzand propunerile Comisiei locale de fond funciar,
documentele care au stat la baza propunerilor Tnhaintate la Institutia Prefectului-Judetul Mures,
contestatiile depuse in baza legilor fondului funciar, hartile si schitele cuprinzand parcelele atribuite in
baza Legilor fondului funciar, precum si tabelele nominale cu persoanele care beneficiaza de
prevederile art. 23 si 36 din Legea nr. 18/1991 republicatd sau de prevederile art. 34 din Legea nr.
1/2000;

e) gestioneaza Registrele cu evidenta eliberarii titlurilor de proprietate, a deciziilor consiliului judetean
si a ordinelor prefectului; Registrul special cu evidenta cererilor depuse in baza Legii nr. 169/1997 si a
Legii nr. 1/2000; Procesele verbale de preluare a terenurilor agricole in vederea atribuirii si cu evidenta
parcelelor care au fost preluate de la fostele C.A.P.-uri; Registrul parcelar, registrul alfabetic al
posesorilor de terenuri — beneficiari ai Legilor fondului funciar; Procesele verbale de punere in posesie;
Registrele cu procesele verbale de la sedintele Comisiei locale de fond funciar; Tabelele centralizatoare
privind cererile depuse in baza Legii nr. 169/1997 pentru reconstituirea si constituirea dreptului de
proprietate;

f) tine evidenta adeverintelor de proprietate emise in baza Legii nr. 18/1991;

g) gestioneaza Registrul cu privire la Contractele de arendare inregistrate la primarie, precum si
contractele de arendare inregistrate — exemplarul 3;

h) preia cereri privind subventiile acordate in agriculturd, intocmeste tabele centralizatoare;

i) intocmeste contractele de pdsunat si gestioneaza Registrul cu evidenta celor care au incheiat
contracte de pasunat;

j) elibereaza certificate de producator, la cererea producatorilor si cu indeplinirea conditiilor legale;

k) participa la efectuarea recensamintelor;

[) asigura publicitatea terenurilor scoase la vanzare si elibereaza actul doveditor al publicitatii ofertei.
Relatii publice

Art.41

- indeplineste procedura de afisare a citatiilor si a altor publicatii, conform Codului de procedura civila;

- supravegheaza evidenta tuturor documentelor prevazute de lege

- tine legatura cu compartimentele de specialitate din Aparatul executiv privitor la schimbarea
denumirii strazilor, modificari de stare civila a alegatorilor, etc.;

- pastrarea, evidenta, selectionarea si casarea arhivei Consiliului local, intocmirea indicatorului cu
termenul de pastrare, a nomenclatorului dosarelor si altor materiale;

- arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul local si primar in numele
acestora, elibereaza sub semnatura secretarului Consiliului local copii de pe orice act din arhiva
Consiliului, in afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii;



- primirea si inregistrarea corespondentei, evidenta si circulatia actelor in cadrul aparatului executiv al
Consiliului local si expedierea corespondentei;

- multiplicarea la xerox a actelor din cadrul institutiei pentru care exista aprobarea conducerii Primariei;
- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local,
dispozitiiale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

IV.5.3.3. Compartiment asistenta sociala

Art. 42. — Atributii:

a) identifica nevoile sociale ale comunitatii si le solutioneaza in conditiile legii;

b) raspunde de infiintarea, organizarea si furnizarea serviciilor sociale primare;

c) dezvolta si gestioneaza servicii sociale specializate, dupa caz, in conditiile legii;

d) incheie conventii de parteneriat si initiaza programe de colaborare cu alte autoritati locale, institutii
publice si private, structuri asociative, precum si cu institutii de cult recunoscute de lege, pentru
furnizarea serviciilor sociale dezvoltate, in conformitate cu nevoile locale identificate si cu prevederile
planului judetean de actiune;

e) furnizeaza informatiile si datele solicitate de serviciul public de asistenta sociala judetean, precum si
de autoritatile publice centrale cu responsabilitati in domeniu;

f) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniu;

g) elaboreaza si propune consiliului local al comunei masuri de asistenta sociald, in conformitate cu
planul de actiune propriu;

h) efectueaza anchete sociale, referate, rapoarte necesare pentru obtinerea diferitelor forme de sprijin
pentru copii si adulti;

i) intocmeste acte privind activitatea de protectie a copilului si tine evidenta minorilor si persoanelor
majore lipsite de ocrotire;

i) preia, verifica, Inregistreaza dosare si intocmeste liste de plata pentru acordarea ajutorului social, a
ajutorului de incalzire cu gaze naturale sau combustibil solid, carbuni, lemn, a alocatiilor (pentru nou
nascut, complementare, monoparentale), a indemnizatiilor persoanelor cu handicap;

k) preia si centralizeaza dosarele privind acordarea indemnizatiei de crestere a copilului pana la
implinirea varstei de 2 — 3 ani;

[) tine evidenta persoanelor cu handicap si a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap.

CAPITOLUL YV - ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
DISPOZITII FINALE

Art. 43. —Secretarul comunei impreuna cu Sefii de servicii si birouri vor intocmi fisele de post si fisele de
evaluare a performantelor profesionale individual pentru fiecare angajat din subordine, pe care le
supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art. 44. — In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor de
executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 45. — In desfasurarea activitatii, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului-Judetul Mures,
organele centrale ale administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de
organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art.46. — (1) Toti sefii de servicii, birouri si compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru
cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o Tncarcare
judicioasa a fisei postului fiecarui angajat. in acest sens, sefii de servicii si birouri:



a) vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.

b) sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea primariei.

c) colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza, pentru ca acesta sad ia
masuri in sensul rezolvarii ei;

d) asigura pastrarea si confidentialitatea informatiilor, materialelor si documentelor din cadrul
serviciilor pe care le conduc, cu exceptia celor care se supun prevederilor Legii nr 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

e) informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia.

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(3) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine responsabilului de
compartiment in cauza, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

(4) Tntregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul Intern.

Art. 47. — Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului Intern.

Art. 48. — Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii de servicii si birouri
vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completdnd fisele de post ale
acestora. Atributile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Riciu.
Art. 49. — Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita in
conformitate cu Legea nr. 188/1999 modificatd si completata privind statutul functionarilor publici si cu
Codul Muncii.

Art. 50. — Sefii de servicii si birouri participa la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 51. — (1) Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate, vor fi efectuate cu aprobarea sefului
ierarhic superior.

(2) Personalul care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa intocmeasca un
raport privind constatarea in teren si sa-| prezinte sefului ierarhic superior.

(3) Nerespectarea alin. (1) si (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Codului
Muncii si a Legii nr.188/1999 modificata si completata, privind statutul functionarilor publici.

Art. 52. — Corespondenta venita din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura —consilier primar- Secretar comunad - Primarul
comunei Sincai —Compartimentul in cauza.

Art. 53. in domeniul Protectiei si securitdtii in muncd

a)la toate masurile necesare pentru prevenirea producerii incendiilor sau a altor situatii exceptionale la
locul de munca, si are obligatia de a cunoaste regulile de prevenire si stingere a incendiilor.

b)in cazul producerii unui incendiu la locul de muncd sau punctele de lucru unde isi desfisoara
activitatea va lua toate masurile de limitare a acestuia, va deconecta de urgenta: gazul, energia



electrica si va instiinta serviciul de pompieri la tel.112, va instiinta conducerea institutiei, si serviciul de
pompieri local, va asigura evacuarea persoanelor, a documentelor de stare civila, a celorlalte
documente a valorilor si a celorlalte bunuri, fara sa-si puna in pericol viata sau integritate corporala
c)Cunoaste regulile de protectia muncii cu privire la locul de munca si activitate pe care o desfdsoara,
de a desfasura activitatea astfel incat sa nu pericliteze sanatatea si integritatea sa si a celorlalte
persoane.

d)Cunoaste si respecta regulile de circulatie pe drumurile publice, de a se deplasa in interes de serviciu,
la si de la locul de munca numai pe traseele cele mai scurte si cu respectarea regulilor de circulatie.
e)De a respecta programul de lucru de 8 ore, de a avea o tinuta decenta la serviciu, un limbaj si
comportament adecvat cu cetatenii, colegii din institutie si ceilalti colaboratori ai institutiei.

f)Obligatia de a fi loiali institutiei si de a pastra secretul profesional in limitele in care nu se aduce
atingere prevederilor Legii nr.52/2003.

Art.54. — Toate compartimentele au obligatia sa publice pe pagina de internet a institutiei informatiile
de interes public, conform legii;

Art. 55. — Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora asigurand, sub
semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 56. — Sefii de servicii si birouri, au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Art. 57. — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune, prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 63. — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este aprobat prin hotarare a Consiliului
Local al comunei Sincai si intra in vigoare la data aprobarii lui.

Nota:
La intocmirea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere normele legale
specifice administratiei publice.






