JUDETUL BRASOV

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RECEA
Str.Principala, nr. 42, Comuna Recea, Jud. Brasov, cod 507180
Telefon 0268-246343; Fax: 0268-246003

HOTARAREA NR.10/31.01.2023

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarulu
comunei Recea

Consiliul Local al comunei Recea, convocat in sedinti ordinar, in data de 31 ianuarie 2023;

Avand in vedere:

s referatul de aprobare al primarului comunei Recea, nr. 512 /25.01.2023, din care reiese
necesitatea si oportunitatea adoptarii unei hotérari privind actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatufui de specialitate al Primarului comunei Recea;

Ve raportul de specialitate al secretarului general al comunei nr, 513 /25.01.2023;

> avizul favorabil al Comisiei nr. I pentru activititi economico-financiare, amenajarea
teritoriului si urbanism, agriculturd, al Comtisia nr. 2 pentru invdtdmant, sindtate si familie, activitati social-
culturale. culte, munca si protectie sociald si a/ Comisiei nr. 3 pentru probleme de administratic publica,
Juridica. apédrarea ordinii si linigtii publice, a drepturilor cetitenilor;

in baza prevederilor:

»~ art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. ¢) si Partea a VI - a din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 37/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completérile ulterioare:
s Legii nr. 33/2003 — Codul Muncii, republicata, modificatd si completatd ulterior;

In temeiul art. 1.)9 alin.(1), art. 196, alin. (1), lit.a) din O.U.G. nr. 37/2019 privind Codul

administiativ;

HOTARASTE:

Art.1 - Se aproba revizuirea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Recea, conform Anexei I la prezenta hotirire.

Art. 2 - Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate ai comunei Recea va
fi adus la cunostinta, sub semnaturd, functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de
speciaiitate al primarului comunei Recea.

Art. 3 - Incepand cu data prezentei hotirari orice alte dispozitii contrare iti inceteaza aplicabilitatea.

Art. 4. Prezenta hotdrare va fi dusd fa in ;atre secretarul general al comunei .

Presedinte de sedinta,

Milosan Viorgl-Danut
Contrasemneaza,

Secretar gen 1"1], otoc Mirela-Maria

LY

S

Hotdirirea a fost adopiatd cu 12 voturi “pentru”, O voturi “impotrivii”, 1 vot “abtinere” din totalul de 13 consilieri locali
prezenti ia sedintd i numarul de 3 consilieri locali Tn tunctie .

DIFLZARE : 1 ex. dosar, 1 ex. Institutio Prefectului, 1 ex. Primarului comunei Recea, site-ul Primariei comunei Recea — sectiunea
Maofitorul Oficial local.



Anexa la Hotararea Consiliului local al comunei Recea nr, 10/31.01.2023

Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Recea

CAPITOLULI

Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Recea este actul administrativ care detaliazd modul de organizare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Recea, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
cempartimentelor de muncd aprobate conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate,
fiind intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. cu modificérile si completdrile ulterioare.

Art. 2. — (1) Primiria comunei Recea este o structurd functionald fara personalitate juridica si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local al
Comunei Recea si dispozitiile Primarului comunei Recea, si are ca misiune gestionarea si solutionarea
problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezinta, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primaria comunei Recea este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al
primarului. format din totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridic, i secretarul general
al comunel. :

Art. 3. - Administratia publica locald in comuna Recea se organizeaza si functioneazi in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice. respectiv: principiul legalitétii, egalitatii, transparentei,
proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si al
principiilor specitice administratiei publice locale, respectiv: principiul descentralizirii, al autonomiei locale,
principiul consultirii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii
autorititilor administratiei publice iocale, principiul cooperarii, principiul responsabilitatii. principiul
constrangerii bugetare.

Art. 4. - Sediul Primiriei comunei Recea este in comuna Recea, sat Recea, nr. 42, judetul Bragov.

Art. 5. — Comuna Recea are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioadd de 4
ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL II

Structura organizatoricii a Primiriei Comunei Recea si principalele tipuri de relatii de subordonare

Art. 6. — Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei Recea
(organigrama si numarul de posturi) este stabilita si avizatd prealabil in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, elaborati si aprobata prin hotirdre a Consiliului Local al comunei Recea.
Art. 7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatit de autoritate (ierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controtul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar.
Art. 8. — Relatiile de autoritate ierarhicé presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Recea;
b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului financiar-contsbil, Compartimentului S.V.S.U,
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Compartimentului de proiecte fonduri europene, este in subordinea directd a Primarului comunei Recea.

c¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului juridic, compartimentului, agricol,
compartimentului cadastru-fond funciar, compartimentului asistenta sociald si compartimentului registratura,
relatii cu publicul este in subordinea directd a secretarului general al comunei Recea.

d) Personalul angajat in cadrul serviciului public de administrare a domeniului public si privat este
in subordinea directd a viceprimarului comunei Recea.

e) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturi
aprobate. Consilierul personal al primarului isi desfdsoara activitatea in baza unui contract individual de munci
pe durata mandatului primarului, fiind in subordinea directi a primarului comunei Recea.

CAPITOLUL III

Componentele din structura Primiriei comunei Recea si atributiile principale ale acestora

Art. 9. — Priméria comunei Recea este structuratd dupa cum urmeazi:
Primarul comunei Recea;

Viceprimarul comunei Recea;

Secretarul general al comunei Recea;

Compartiment financiar-contabil;

Compartiment S.V.S.U.;

Compartiment proiecte fonduri curopene;

Compartiment juridic;

Compartiment agricol;

Compartiment cadastru-fond funciar;

Compartiment asistenta social;

Compartiment registraturd, velatii cu publicul;

Serviciul public de adminisirare a domeniului public si privat
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Art. 10. - Personaiul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Recea exercitd si raspunde de

indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitdti incredintate prin hotdrri ale
Consiliului Local Recea si in baza dispozitiilor Primarului comunei Recea.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Recea si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. - (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutici, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Recea. Primarul dispune misurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducdteri ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

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



Art. 12. — Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

2) atributii exercitate Tn calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce Ti revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfésurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna Recea;

- poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daci sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald st de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

- participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfagurarea in
bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi, In urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala si
de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobdrii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevézute de lege;

- prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii:

- initiaza. In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoarea in numele unitétii administrativ-teritoriale;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

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

- ia midsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor legate de administraree
domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de interes local;

- ta misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

- numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate.
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd claborarea planuriior urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local s
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulteriol
verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitétii, legalitati
si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrarc europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.



¢) alte atributii stabilite prin lege:

- desemneaza functionarii publici anume Imputerniciti s aduca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citafiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitirii corespunzitoare a atributiilor sale;

- propune numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de interes
local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local.

Art. 13. - Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14, — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupd caz.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Recea si atributiile principale ale acestuia

Art. 15. - (1) Viceprimarul comunei Recea este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul
membrilor Consiliului Local al comunei Recea, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatic in care exercitd, in numele primarului, atributiile de i revin acestuia.

(3) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in cazul in
care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fira vreo alta formalitate.

Art. 16. - Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de cétre primar prin dispozitie de delegare
de atributii;

- indrumd si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate
in subordinea sa. conform dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérérilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

- sustine audiente, in principal, in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneazi;

- prezintd primarului. la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfisurati, precum si
propuneri privind imbunétatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneazi;

- indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Recea si Consiliul Local al comunei
Recea.

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RECEA

Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Recea si atributiile principale ale acestuia

Art. 17. — (1) Secretarul general al comunei Recea este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarca legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucurd de stabilitate in functie.



(2) Secretarul general al comunei Recea nu poate fi sot, sotie sau rudd pani la gardul al Il-lea cu
primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei Recea nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.

Art. 18. — Secretarul general al comunei Recea indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotirére, a dispozitiilor primarului si hotarérilor consiliului local;

- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotararilor
consiliului local;

- asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

- efectucaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

- numiri voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupi caz. inlocuitorului de drept al acestuia:

- informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si Ja majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerctarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora:

- urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local s& nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeazé presedintele de
sedintd sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previizute de lege in asemenea cazuri;

- certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a cdrei circumscriptie teritoriale defunctul a avut ultimul
domiciliu;

- coordoneazi si asigura buna functionare a compartimentului aflate n subordine;

- acordd asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;

- acorda sprijin de specialitate in desfdsurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari
sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului, cat si primarului,
viceprimarului sau cetétenilor;

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primériei comunei Recea si cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei Recea, avand dreptul sé le solicite rapoarte de
specialitate. note de constatare, informatii. etc., pe care le considerd necesare in vederea exercitdrii vizei de
legalitate a actelor administrative de autoritate publicd;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- semneaza adeverintele eliberate in baza documentelor aflate in evidenta Primariei comunei Recea si
alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazi
programarea anuald si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

- propune miasuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din subordine;
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- participd la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de inspectie
fiscali;

-indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Recea pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu
modificirile si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 247/2005, cu modificirile si completarile ulterioare si Legii nr. 165/2013, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

- indeplineste atributii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor i Senatului,
alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

- tine evidenta contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunei, in baza Codului civil si
elibereazi adeverinte privind terenurile arendate;

- indeplineste si alte atributii previizute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 4 — Compartimentul financiar-contabil - principalele atributii

Art. 19. -- Personalul din compartimentul financiar contabil se afla in subordinea directd a primarului
comunei Recea si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii — Contabilitate, buget, finante:

' - fundamenteaza impreuni cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului
strategii si programe economice pe baza unor studii:

- intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Recea,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local,
in vederea aprobarii bugetului anual:

- asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea proiectului si
adoptarea bugetului local;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
local. in conditiile si in termenul previdzute de lege;

- verifica si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care
le supune aprobarii consiliului local;

- realizcaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni si luerari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora,

- prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea starii cconomice si sociale a comunei;

- urmireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

- efectueaza analiza privind claborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuiel,
precum si atragerea de noi surse de finantare;

- organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul auteritatilor publice ale comunei
Recea, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

- asigura desfasurarca procesului de inregistrare computerizata a documentelor si participa la
realizarea aplicatiilor specifice: :

- organizeazi si conduce intreaga evidentd contabild la nivelul Primidriei comunei Recea, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmétoarele actiuni:

- tine contabilitatea mijioacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
rispundi cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;



e tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern;

- stabileste méasurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local;

- asigura realizarea tuturor méasurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei;

- asigurd si rdspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- asigurd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor bénesti
ce apartin comunei si administrarea corespunzétoare a acestora;

- asigurd plata drepturilor bdnesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de specialitate al
primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiazi de drepturi binesti din
bugetul local;

- urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar ordonatorul principal de credite;

- participd la licitatii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia de licitatie
care se pune la dispozitia contractantilor;

- rispunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizirii creditelor bugetare in limita
si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

- stabileste si propune misurile ce se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice;

- asigurd pe baza documentatici tehnico-cconomice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unititilor subordonate din domeniul invatidméantului, asistentei sociale, culturd:

- tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public si privat, evidenta
incasarilor si distribuirea acestora in cenformitate cu dispozitiile legale;

- tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;

- tine evidenta si urmireste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei Recea privind
achizitiile publice si asigurd fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor achizitionate;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

b) Atributii ~ incasare impozite si taxe

- asigurd incasarea la termen a tuturor impozitelor si taxelor, precum si conducerea evidentei
incasarilor, Conform Codului de procedura fiscald;
efectueazi operatiuni de incasari in numerar privind chirii sau alte venituri;
conduce zilnic registrul de casd si extrasul de rol;
verifica, numard si impacheteazi corespunzator numerarul ncasat;
conduce evidenta intririlor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunté soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigurd integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative;

- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- urmdreste circuitul documentelor de incaséri in numerar in scopul asigurdrii integritdtii acestora;

- urmdreste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente In conformitate cu legislatia in
vigoare, cu clasificatia bugetard aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- ntocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- ridicd numerar pentru plata drepturilor banesti sau altor cheltuieli necesare Primdriei comunei Recea;

- indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
primar.

¢) Atributii - Impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale
- organizeazd si asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;
- intocmeste borderourile de debite si scideri, urméreste operarea lor si asigurd transferarea acestora
8



la organele de incasare;

- urmdreste intocmirea si depunerea in termenele previazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre persoancle fizice;

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil;

- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detindtoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in legatura cu
sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operdnd, dupa caz, diferentele fata de impunerile
initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

- urmdreste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor sau
cladirilor apartindnd domeniului public sau privat al comunei;

- urmireste si rispunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legald a
terenului apartindnd domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru persoanele fizice;
calculeazi redeventa si urmireste incasarea pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul Local al
comunei Recea;

- avizeaza cererile Tn legiturd cu acordarea de aménari, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri si
compensiri de impozite, taxe si majoréari de intdrziere formulate de persoanele fizice;

- analizeazi, cerceteaza si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor formulate
de persoanele fizice, conform competentelor legale;

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele
fizice;

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului
local. in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local;

- asiguri si rispunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedurd

fiscala:

- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondrii contestatiilor formulate Impotriva
obicctiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului Local;

- urmareste si rispunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte impozite si taxe
care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de primar.

d) Atributii - Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante fiscale

- organizeaza, indrumi si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoaneie juridice:

- intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor;

- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de catre
persoanele juridice;

- asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana juridic;

- urmirestc incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor apartinind
domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, care au fost incheiate cu persoane juridice;

- urmdreste si rispunde de achitarea de cétre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legald a
terenului apartinind domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;

- aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice, care
incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele juridice;

- avizeaza cererile in legaturd cu acordarea de amdndri, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si
compensiri de impozite, taxe st majordri de intdrziere pentru persoanele juridice;

- intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate sa



desfasoare activitdti producitoare de venituri si care datoreazi impozite si taxe consiliului local;

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea
de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

- asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliul
local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local;

- verificd la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii

- asigurd evidenta plitilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, care se
completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

- verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

- efectueazi analize si intocmeste situatii in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, mésurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald si propune misuri
pentru intdrirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

- colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscali;

- asigurd si rispunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala;
colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;

- urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului
local, datorate de persoanele juridice;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de primar.

Sectiunea 5 - Compartiment Situatii de urgenta

Art. 20. — Personalul din compartimentul pentru situatii de urgentd se afla in subordinea
Primarului comunei Receasi a Viceprimarului comunei Recea si indeplineste urmétoarele atributii principale:

- conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

- atentioneazi cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primédvara-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza fenomene meteo deosebite;

- riispunde de informarea cetdtenilor prin mijloacele puse la dispozitie de cétre primar;

- supravegheazi unele activititi cu public numeros, de natura religioasa, cultural-sportivd sau
distractive, sdrbétori traditionale;

- intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitétii de prevenire a situatiilor de urgenta
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;

- rispunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SVSU;

- propune primarului si Consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor
de urgentd la nivelul unititii administrativ-teritoriale si a activititii SVSU;

- elaboreazi tematica de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primériei;

- urmireste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre; participd la
activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri, concursuri
organizate de 1SU);

- in indeplinirea atributiilor de serviciu solicitd asistenta si consultantd tehnicd de specialitate la
ISU.
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Protectie civili:

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriui Comunei Recea;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile
de urgenti;

- informarea si pregitirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgentd;

- organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- luarea miasurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

- organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

- intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurile necesare realizirii masurilor de protectie civila;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila; coordonarea

activititilor serviciilor de urgentd voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitéti in domeniul situatiilor de urgenta
si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de
urgentd;

- organizarea unor actiuni pentru pregétirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

- exercitarea controlului aplicdrii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii economici
subordonati;

- coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

- stabilirea misurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazarii si a alimentdrii cu energie si apd a
populatiei evacuate;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii $i materialelor de protectie
civila. prin serviciile de specialitate subordonate;

- neindeplinirea totala sau partiald sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului

constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform prevederilo:
Codului muncii.

Sectiunea 6 — Compartiment proiecte fonduri europene

Art. 21. - Atributii Consilier Achizitii

- participi la intocmirca programului anual si de perspectiva, care se supune aprobarii consiliului local
in domeniul investitiilor si reparatiilor de drumuri, etc.;

- intocmeste programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catr
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

- participi la intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucrérilor publice in vedere:
aprobarii de cétre consiliul local;

- intocmeste si supune aprobirii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sa
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integrala de la buget;

- centralizeazi date si studii statistice, necesare unor raportdri solicitate de Consiliul Judetean,
Directia de Statistica, alte organe administrative la nivel judetean sau national;
aplicd legislatia specifica in proiectare, regulamentul de urbanism si normativele din domeniu;
se ocupd de elaborarea materialelor de informare catre consiliul local;
asigurd desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;
intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si lmurirea eventualelor neclaritati
legate de acestea;

- intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigurd desfisurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrri;

- participa la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii, regularititii si legalitatii platilor aferente contractelor, ficdndu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publicé respectivé;

Sectiunea 7 — Compartiment juridic

Art. 22. — Atributii Consilier juridic - se subordoneaza direct secretarului general al comunei :

- reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata instantelor de
judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autorité{i publice, institutii de orice natura, precum sicu
orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii, formularea de intdmpindri, motive de apel, motive de recurs
si alte cii de atac, in cazurile in care se impun;

- asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile proprictatea
autoritatii;

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

- asigurarea consultaniei juridice compartimentelor din cadrul institugiei in elaborarea contractelor si 2
altor acte cu caracter juridic;

- initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentind creanfe provenite ca urmare @
dispozitiilor instantelor judecitoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecatd, sultd, datorate de citre
debitorii comunei Recea;

- urmdirirea exccutdrii hotirarilor judecitoresti raimase definitive §i irevocabile in care a asigural
apdrarea comunei;

- participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc.

- asigurd rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes public cu caracter juridic adresate
institutiel:

- inregistreaza cererile formulate in scris privind informatiile de interes public dupa care realizeaza ¢
evaluare primara a solicitirii, in urma careia stabileste dacd informagia solicitatd este furnizabila la cerere sal
exceptatd de la liberul acces. in cazul formularii unor cereri verbale informatia se va furniza pe loc daca este
posibil,

- redacteazd raspunsul citre solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivati
intarzierii ori a respingerii solicitarii in conditiile legii. Obligatia de a raspunde solicitarii este de 10 zile sau dupt
caz in termen de 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii in functie de dificultatea, complexitatea, volumu
lucrarilor documentare si urgenta solicitarii;

- asigura disponibilitatea in format scris la afigier sau pe pagina internet a informatiilor comunicate dir
oficiu; :
- asigurd avizarea actelor de autoritate emise de primarul comunei Recea si a actelor administrative
elaborate in cadrul compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Recea:

- avizeazi toate proicctele de contracte transmise de catre directiile si serviciile de specialitate dir
cadrul primariei:
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- exprimi puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul ludrii unor masuri de cétre
conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate gi al
unititilor fird personalitate juridica din subordinea Consiliului Local, dacd aceste solicitari privesc comuna
Recea;

- exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotéréri de citre
directiile/serviciile independente ce propun spre adoptare Consiliului Local;

- transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe copii de pe acte precum si relatiile
solicitate;

- tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti; redacteazi intdmpindri, rispunsuri la
adrese si la interogatorii; redacteaza apeluri, recursuri precum si actiuni judecatoresti;

- promoveazi ciile extraordinare de atac; asigurd reprezentarea primériei prin primar, a Consiliului
Lecal si a unitatilor fard personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local in fata organelor judecétoresti
in cauze comerciale in vederea recuperdrii debitelor;

- asigurd punerea in executare a hotdrérilor judecatoresti rimase definitive si irevocabile;

- urmiéreste aplicarea legislatiei in vigoare de cétre aparatul propriu al primarului, potrivit
competentelor incredintate, precum si s aducd la cunostinta conducerii §i si formuleze propuneri in sensul
avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificérii contractelor incheiate intre Priméria comunei Recea si diverse
persoane fizice sau juridice;

- formuleazd puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

- isi exprimi punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea cdilor de atac;

- indeplineste si alte atributii care intrd in competenta Compartimentului Juridic stabilite prin dispozitia
primarulut.

Sectiunea 8 — Compartiment agricol

Art. 23. - Personalul din compartimentul agricol, se afla in subordinea directa a Secretarului general al
comunei Recea si indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) Registrul agricol

- completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de completare
a Registrului agricol, atdt pe suport hértie, cat si in format electronic:

- centralizeaza datele din Registrul agricol;

- transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

- comunicd modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului financiar,
contabil, resurse umane in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

- ntocmeste diri de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in gospodariile
individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti, masini agricole si alte date,
conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;

- intocmeste si inainteazd Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului agricol al
comunei;

- ntocmeste raportul trimestrial privind stadiul de Inscriere a datelor in registrul agricol care se prezinta
consiliutui local si propune masuri pentru eficientizarea activitatii;

- completeaza si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

- verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens
si cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

- colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute
la animale;

- organizeazi si asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte
normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal constituitd sau de cétre o autoritate
publica;

- solutioneazi, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetéitenilor;

- desfasoard activititi de informare a cetétenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul
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- adoptd mdsurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdrator, cu respectarea stricta
a dispozitiilor legale;

- incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale previzute de lege, prin care
se consemneazd in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

- dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a preemptorului potential
cumpdrdtor, transmit Directiei pentru Agriculturd Judeseana Brasov, numele si datele de identificare ale
acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

- elibereazi procesul-verbal de finalizare a procedurii in cazul in care niciun preemptor nu comunica
acceptarea ofertei vanzitorului, iar vinzarea terenului este liberd in conditiile legii.

Sectiunea 9 — Compartiment cadastru

Art. 24. — Personalul din compartimentul agricol, se afld in subordinea directd a Secretarului general al
comunei Recea si indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii - Fond funciar — OBIECTIVE - asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor
intravilane si extravilane pe categorii de folosinta.

- asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar ducand la indeplinire
hotérarile comisiei locale si judetene de fond funciar;

- intocmeste si transmite comisiei judetene anexele si situatiile prevazute de legislatie; urméreste
rezolvarea acestora;

- asigurd intocmirea proceselor verbale de punere in posesie;

- raspunde, la termen, petitiilor, plangerilor, reclamatiilor care au ca obiect fondul funciar;

- asigurd pastrarea in conditii de sigurantd a documentatiei (cereri, acte doveditoare, declaratii) depuse
conform legilor fondului funciar;

- afiseaza lunar suprafata constituitd sau reconstituitd, numele beneficiarilor, amplasamentul, planurile
de parcelare, precum si suprafata ramasd in rezerva comisiei locale;

- furnizeazi date complete compartimentului juridic pentru sustinerea proceselor;

- rezolvarea problemelor de fond funciar ce decurg din punerea in aplicare a legilor fondului funciar,
Legii nr. 18/ 1991.. Legii nr. 169/ 1997, Legii nr. 1 /2000, Legii nr. 247 / 2005, verificarea dosarelor aflate ir
lucru, verificare a situatiei juridice a terenurilor solicitate, verificarea vechilor amplasamerite,

- pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei Locale de Fond Funciar,
intocmirea raspunsurilor la diverse solicitari privind modul de aplicare a legilor sus aminitite, intocmirea
diferitelor comunicari, instiintari privind masurile stabilite de comisia locala de fond funciar si Hotararile
Comisiei Judetene de Fond Funciar, pregatirea si inaintarea documentatiei in vederea emiterii titlurilor de
proprictate etc;

- inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre Comisia Judeteana de Fond Funciar Brasov si
OCPI Brasov, cu respectarea conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu.

- elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub semnaturd si
inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

- intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (Institutia Prefectului, tribunal, OCPI, etc)
privind modul de aplicare a legii fondului funciar, eliberarea diferitelor documente ( titluri de proprietate,
ordinele prefectului. copii de pe dosarele de fond funciar etc), intocmirea diferitelor situatii . solicitari de avize,
referate, procese verbale de constatare pentru alte compartimente din cadrul primariei sau alte institutii,
intocmirea centralizatoarelor privind stadiul aplicarii legilor de fond funciar;.

- punerea in aplicarc a hotardrilor instanteior, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anularii sau modificarii titlurilor de proprietate

- solutionarea corespondentei curente adresatd Comisiei locale de fond funciar Recea;

- gestioneazd documentele aflate in arhiva comisiei referitoare la titlurile de proprietate emise,
suprafete, amplasamente. acte doveditoare, etc.
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- prezintd informdri, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia prezentirii in
audiente;

- colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publica sau privati a
Statului Roman sau a unitatii administrativ-teritoriale comuna Recea;

- redacteaza documente in vederea inaintarii citre Comisia Judeteand de Fond Funciar Brasov a
propunerilor Comisiei Locale de Fond Funciar Recea, cu propunere de validare sau invalidare a solicitérilor
privind reconstituirea dreptului de proprietate in vederea emiterii titlului de proprietate (dupa caz) ;

- intocmegte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

- arhiveazd documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate din arhiva
compartimentului;

- tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneazi, inchiriaza etc;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar;

- Intocmeste / colaboreaza cu personalul de specialitate aferent compartimentelor de resort la emiterea
documentatiilor si adreselor care se impun pentru punerea in aplicare a prevederilor legale ce reglementeaza
vanzarea — cumpararea terenurilor;

- depunerea la Institutia Prefectului a documentatiei necesara pentru eliberarea titlului de proprietate
pentru suprafetele de terenuri validate;

- participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Recea, asigurd impreund cu secretarul general
si agentul agricol lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra lerenurilor;

- participa la expertizele avéind ca obiect legile fondului funciar dispuse de instantele de judecati
participa la expertizele tehnice atunci cand exista solicitare, intocmeste obiectiuni la rapoartele de expertiza,
urmarind fiecare dosar In care s-a dispus expertiza, pastreaza evidenta dosarelor cu expertiza in mod separat
intr-un registru.

b) Atributii — Urbanism si amenajarea teritoriului

- oferd consultare cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea
proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al comunei, si emite avizele la aceste
lucrari.

- prezintd la cererca consiliului local si a primarului rapoarte si informéri privind activitatea
urbanistica si de amenajarea teritoriului;

- organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului in colaborare cu
persoana care se ocupa cu administrarea domeniului public si privat al comunet;

- Intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi;

- asigurd Tmpreund cu persoana care se ocupd cu administrarea domeniului public si privat al comune
baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelata cu baza de date de urbanism si amenajarez
teritoriului;

- elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;

- participd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajare:
teritoriului ce se supun hotdrarii acestora; ,

- rezolva sesizirile cetétenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sut
sanctiunile prevazute de lege;

- asigurd informarea cetétenilor si le da relatii cu privire la problemele de urbanism si amenajaree
teritoriului;

- centralizeazd date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene abilitate
sau de institutii administrative nationale;

- rAspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile cc le elaboreaza;

- participa la comisia de stabilire a pagubelor produse la constructii, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale;

¢) Atributii — Autoriziri in domeniul constructiilor, control, disciplind in constructii

- cliberecaza conform competentei stabilite prin lege, certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire pentru lucrdri de constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare.
reabilitare, conservare precum si pentru demolare;
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- clibereaza certificate de notare in cartea funciara si alte certificate de urbanism pentru care legea cere
eliberarea acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

- propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire aflate in
competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii;

- propune masurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizatii sau cu nerespectarea
autorizatiilor de construire;

- asigurd si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu prevederile legale
privind autorizarea constructiilor;

- asigura regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea si mentinerea evidentelor privind
taxele de autorizare de construire si arhivarea acestora in corespondenta cu dosarele de autorizare;

- primeste si verifica documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) care privesc
eliberarea certificatului de urbanism:

- analizeazd documentatia si completeaza certificatul de urbanism, mentionand destinatia precisi a
solicitdrii, apoi 1l prezintd pentru semnare persoanclor indreptitite. Se acordd o atentie sporitd completarii
corecte a tuturor datelor prevazute in formularul tipizat, solicitarii avizelor si documentatiei tehnice prevézute de
lege;

- primeste si verifica din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile tehnice pentru
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, urméarind ca documentatiile sd corespunda tuturor normelor si
reglementdrilor in vigoare ce guverneazi activitatea de proiectare:

- In cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespunde normelor si
reglementdrilor in vigoare, aceasta se restituie solicitantului in termenul prevazut de lege, cu motivatia necesara
si solicitarea de documente in completare;

- completeazi autorizatia de construire si o prezintd spre semnare persoanelor competente;

- primeste, verifica si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare (partiala sau
totald) a constructiilor si a instalatiilor, conform legii;

- pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii in zonele asupra cérora s-a instituit potrivit legii
regim de protectie, se va respecta procedura instituitd de Legea nr. 50/1991, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare, ale altor acte normative;

- la finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de termenul prevazut de lege, de la data expirarii termenului
de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprictarul constructiei pentru regularizarea taxei de
autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente si va tine evidenta acestora;

- conduce Registrul de evidentd al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langa datele de
identificare a autorizatiei si datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii pentru aceiasi
lucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculatd a taxei de autorizare, somatiile pentru
regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculati a regularizarii taxei respective, dovada achitarii integrale
a taxei de autorizare, conform legii;

- toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a constructiei in
cauzd se arhiveaza la aceeasi adresa a constructiei din arhivd, inclusiv documentele legate de taxa de autorizare
sau copii ale acestora;

- activitatea de solutionare a sesizérilor privind cazurile de incélcare a disciplinei in constructii va fi
cfectuata obligatoriu in teren;

- intocmeste, cand este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Sectiunea 10 — Compartiment asistenti sociald

Art. 25. — Personalul din compartimentul asistentd sociald, se afld in subordinea secretarului general si
a primarului comunei Recea si indeplineste urmatoarele atributii principale potrivit prevederilor Legii asistentei
sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

- pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
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procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrdre a consiliului local, si pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la méasurile de asistenta sociald;

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

- comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptititi,
potrivit legii;

- urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si beneficiarii beneficiilor de
asistentd sociali;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociald si pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de actiune;

- claboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de
5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rdspunde de aplicarea acesteia;

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul
de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- transmite serviciului public de asistentd sociald de la nivel judetean strategiile locale si planurile anuale
de actiune, in termen de 15 zile de la aprobarea acestora, precum si datele si informatiile colectate la nivel local
privind beneficiarii, furnizorii publici si privati, precum si serviciile administrate de acestia;

- initiazi, coordoneazi si aplici miasurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitégi;

- identifica familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociali;

- colecteazd, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii si Prestatiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

- participa la activititi de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cregterii
performantei;

- furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilitti,
persoanclor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

- asiguri formarea continud de asistenti personali; evalueaza si monitorizeazi activitatea acestora in
conditiile legii;

- asigurd informarea comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest
lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind activitatea proprie
(formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.). a
informatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati, precum si a informatiiler privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitétii administrativ-teritoriale;

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la nivel judetean date
si informatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

- comunici informatiile solicitate sau, dupi caz, le pun la dispozitia institutiilot/structurilor cu atributii
in monitorizarea si controlul respectirii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire
si combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale
si, dupd caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii

- acorda spn[m in realizarca vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

- primeste st inregistreazd solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele Lereﬁudie de
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reprezentantii legali ai acestora, precum §i sesizérile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale
privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- elaboreazd, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de asistents
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociali la care persoana are dreptul;

- monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dezabilitati din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dezabilitati;

- creeaza condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

- initiazd, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigurdl consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

- implic in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

- asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali; ‘

- incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

- colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dezabilitéti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modu! de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza
unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

- realizeazA activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta sociali
pentru prevenirea separdrii copitului de familia sa;

- elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

- asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

- viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti
plecati fa munci in striinitate;

- Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

- colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- urméreste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munci a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicdrii masurii de protectie speciala;

- in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare):

= primeste si inregistreazd dosarele de ajutor social;

o cfectueaza si redacteaza anchete sociale;

e verificd dosarele de ajutor social;

* intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea dreptului la
ajutor social;

e urimdreste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Brasov;

e intocmeste dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si incetarea dreptului
la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;
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e intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunititii;

e urmireste intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sd presteze munca in folosul
comunititii;

e intocmeste si comunica situatii statistice;

e selecteazi si intocmeste lista cu persoanele cérora li se acorda diverse ajutoare provenite din donatii de
la ONG-uri, din alte surse;

e eclibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asigurdri de Sanatate;

e primeste cereri, efectucaza si redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, intocmire dispozitii
pentru acordarea ajutoarelor de urgentd;

e  intocmeste situatii statistice.

- pentru acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei (Legea nr. 416/2001, cu modificérile si
completarile ulterioare si Legea nr. 226/2021, cu modificirile si completarile ulterioare):

e primeste si verifici cererile;

o intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesiziri, reclamatii;

e Intocmeste dispozitii;

e Intocmeste si comunicd situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Pliti si Inspectie Sociald
Brasov:

e intocmeste situatii statistice:

- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare):

e primeste si verifici documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

e intocmeste si comunici borderouri la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Brasov;

- pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului (O.U.G. nr. 148/2003, cu modificérile si
completarile ulterioare, O..G. nr. 111/2010, cu modificirile si completirile ulterioare :

s primeste si verificd documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului sau
stimulentului funar;

e intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociala Brasov;

- pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicatd, cu modificérile i
completdrile ulterioare:

e primeste si verifica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

»  intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si incetarea dreptului la alocatia
pentru sustinerea familiei;

e fintocmeste si comunicd borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteand pentru Plati si
Inspectie Sociala Brasov: ‘

- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare) sunt urmatoarele:

e intocmeste anchete sociale;

e intocmeste referate sociale;

o intocmeste raportul semestrial de activitate;

e cfectucazi selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite din
donatii de la ONG-uri; ,

e intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiectelor de hotdréri pentru consiliul
local;

e intocmeste dispozitii pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav sau
pentru angajarea asistentului personal.

e tine evidenta persoanelor cu handicap;

o  intocmeste situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii;

o tine legitura cu persoancle cu handicap si/sau reprezentantii acestora si ii informeaza despre
drepturile si obligatiile stabilite de lege pentru perseanele cu handicap;

- atributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicata, cu modificérile
ulterioare:

20



» identificd i monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc;
¢ intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;
¢ intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;
¢ intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.;
¢ intocmeste dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.
atributiile exercitate privind marginalizarea sociald la Legea nr. 116/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare:
e identificd persoanele si familiile marginalizate social;
e ia misuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitare a accesului la servicii sociale,
invdtdmant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca;

e raporteazd situatiile statistice trimestriale si anuale la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie
Sociala Brasov.

- exercitd urmétoarele atributii la Legea nr. 17/2000, republicata, cu modificarile si completdrile
ulterioare:

e acorda asistenti sociala;

e  asigurd acordarca asistentei medicalc;

e asigurd consiliere psihologica;

e asigurd consiliere juridicd;

e  asigurd asistentd sociald si medicala la domiciliu;

e intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;

Sectiunea 11 — Compartimentul registratura, relatii cu publicul

Art. 26. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sd rdspunda de
registraturd, relatii cu publicul sunt:

- nregistreazd corespondenta primitd prin fax, e-mail sau posta si o inainteaza cétre primar in vederea
repartizarii citre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de semnaturd, in registrul general
de intrare-iesire, persoanelor desemnate;

- atribuie fiecarui petent numarul de inregistrare a cererii, sesizérii sau documentatiei prezentate;

- asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei pentru constituirea mapei
cu documente in vederea avizérii sau aprobdrii de catre conducerea institutiei;

- inregistreaza petitiile n registrul de intrare-iesire dupé care le inainteaza cétre persoana desemnata
prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urmand procedura operationala de rezolvare
a acesteia: : :

- inregistreazi solicitirile n baza Lg 544/2001 in registrul de intrare iesire dupd care o inainteaza
catre persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urmand procedura
operationala de rezolvare a acesteia;

- efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor $i documentatiilor anexate
necesare rezolvarii unor probleme, ce intré in sfera de competentd a consiliului local si primaériei, in conformitate
cu normele metedologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin postd, fax, curier sau direct din partea
cetdtenilor;

- preia si expediaza direct, prin posta, fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor citre
persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

- preia si inregistreazi corespondenta returnatd conform borderourilor de retur;

- redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de competentd a
institutiei;

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondeniei institutiei;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile:

gestioneaza si fine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

colaboreaza cu directiile §i compartimentele de specialitate ale institugiei la reactualizarea
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permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

- asigurd circuitul documentelor in institutie, realizdnd evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-
primire;

- asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale institutiei
si eliminarea documentele expirate;

- asigurd copierea documentelor pentru cetateni;

- preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

- redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

- urmdreste respectarea termenelor legale previzute pentru formularea raspunsurilor ;

- oferd informatii cetétenilor cu privire la stadiul in care se afld solutionarea unui act, a unui dosar

depus la primarie;

- ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competenta a consiliului local si a primériei in limitele create
de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale;

- pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii ) intocmite
impreund cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de cétre cetdteni a actelor si
documentelor eliberate de primarie;

- intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;

- asigurdl preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a mesajelor
receptionate;

- realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei;

- tine evidenta confirmérilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

- organizeazd si conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei, viceprimar si

secretarul general al comunei.

Sectiunea 12 — Serviciul public de administrare a domeniului public si privat

Art. 27. — Personalul din serviciul public de administrare a domeniului public si privat se afla in
subordinea Viceprimarului comunei Recea si a Primarului comunei Recea si indeplineste urmétoarele
atributii principale:

a) Atributii muncitor

- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnicd a acestuia;

- verifica zilnic inainte de pornirea utilajelor din dotare a nivelul uleiului, a carburantului, apa de ricire;

- urmdrirea starii tehnice a utilajeior din dotare si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni,
realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto, stabilirea necesarului de piese de schimb si emiterea
comenzilor necesare cétre seful direct;

- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajelor din dotare
si predarea la timp catre compartimentele autorizate;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completatd corespunzator:

- pe perioada sezonului rece participd cu utilajelor din dotare la deszipezirea drumurilor situate pe
teritoriul comunei Recea:

- executd si alte sarcini conform specificului locului de munci solicitate de seful direct sau de
conducerea companiei in cea ce priveste folosirea utilajelor din dotare.

- neindeplinirea totald sau partiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului,
constituie motiv de sanctionare, inciusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform
prevederilor Codului Muncii.

- s4 manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calim, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc
cu persoancle cu care intra in contact in timpul serviciului;

- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

- s manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
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primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau picrderea lor,
- si respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
- si desfasoare activitatea in asa fel incdt sd nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnévire
profesionali persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajator;
- indeplineste si alte atributii previizute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de
primar.

b) Atributii guard

- executd lucriri de curdtenie in incinta Primariei comunei Recea;

- executd lucriri suplimentare necesare mentinerii curdteniei si evacuarii gunoiului menajer;

-este direct rispunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in fisa;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in gestiune;
Sarcini:

- sd mature zilnic birourile, holurile, scara imobilului;
-s# aspire si sd steargd praful din birourile cladirii;

- sd spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curitenie
a imobilului;

- 2 anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatatd cu privire la starea peretilor
interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii
sau lovirii accidentale sau nu, etc.)

- sd asigure curdtenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primariei;

- si ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde;

_colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avénd obligatia sa asigure pastrarea si
utilizarea acestora in bune conditiuni;

- pe perioada sezonului rece, si asigure incalzirea imobilului prin instalatiile termice existente;

- s manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc
cu persoanele cu care intrd in contact in timpul serviciului;

- sd rispunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

- si manifeste grija deosebitd in madnuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are In
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.Ldin obiectivul unde desfasoara serviciul;

CAPITOLUL IV

Sectiunca 13 - Alte atributii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Recea

Art. 28. - Primarul comunei Recea repartizeazi compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitie, si alte responsabilititi, in functie de pregitirea profesionald a personalului, in
vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administraiei publice locale.

Sectiunea 13.1. - Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Art. 29. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului s& raspunda de
asigurarea accesului liber la informatiile de interes public sunt:
- primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;
- in cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau indrumi
solicitantul si adreseze o cerere in scris;
- inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-mail) si
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elibereazi solicitantului o confirmare scrisd continand data si numarul de inregistrare a cererii;

- realizeaza o evaluare primara a solicitdrii, in urma céreia stabileste daca informatia solicitatd este o
informatie comunicatd din oficiu, furnizabili la cerere sau exceptatd de la liberul acces:

e in cazul in care informatia solicitati este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate la
art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest
fucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gisita;

° in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicd din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritétilor si institutiilor publice, pentru a verifica respectarea
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

e incazul in care informatia solicitatd este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la informatie,
asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;

- identifici si actualizeazi informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

- primeste de la compartimentele de specialitate raspunsul la solicitarea primita si redacteaza
raspunsul citre solicitant impreuni cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii
solicitarii, in conditiile legii;

- inregistreaza si transmite raspunsul persoanci interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

- in cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii publice, in termen
de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publici directa transmit solicitarea
catre institutiile sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

- tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

- comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducétorului autoritatii
sau institutiei publice si il face public:

- indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurdrii accesului
liber la informatiife de interes public.

Sectiunea 13.2.— Atributii privind Resursele umane

Art. 30. — Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului si raspunda de
domeniul resurselor umane sunt:

- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si fise
postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

- in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectind criteriile de gradare s
nomenclatoarele de functii;

- urmireste aplicarea prevederilor legale privind Incadrarea, promovarea si salarizarea personalului dir
aparatul de specialitate al primarului comunei;

- exccutd prevederile hotararilor Consiliului Local al comunei;

- colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul managementului functie
publice si al functionarilor publici;

- tine registrul general de evidenta a salariatilor si il completeaza cu toate modificarile survenite.

- raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in muncé
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilo
previzute de lege pentru aceasta;

- efectueaza lucririle legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
respectiv a contractului individual de muncd pentru personalul din aparatul propriu de speciaiitate al
primarului;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor aparatului de specialitate al
primarului;

- organizeaza in luna decembrie, pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihn, att pentru
functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei;

- asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din
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aparatul de specialitate al primarului si le propune spre aprobare primarului, marind aplicarea lor;

- elaboreazad contractele incheiate de primarul comunei cu angajatii care urmeazd cursuri de
perfectionare, in conditiile legii;

- primeste sesizirile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii angajati
cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care sdvarsesc abateri, le supune
solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament de organizare si functionare, a
Regulamentului de ordine interioari si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

- intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului comunei;

- tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor
legale si le actualizeazd impreund cu seful compartimentului respectiv, ori de cate ori este nevoie, in baza noilot
documente existente;

- urmdreste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta acestora;

- supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaludrii anuale;

- stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, intocmeste statele de plata pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, in baza pontajelor intocmite;

- intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali si delegatului sitesc pe baza listei
de prezentd intocmita secretarul comunei;

- pune in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor;

- tine evidenta concediilor de odihnd, de boala, recuperiri, concedii fard platd, si elaboreaza statele de
platd pentru concediile de odihna si concediile de boala;

- intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, conform propunerilor facute de cei ir
drept;

- clibercazi adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privinc
incadrarea, veniturile realizate;

- conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interese pentrt
functionarii publici:

- Tiv scopul asigurdrii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum $i pentru urmarirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, péstrarea si evidenta
dosarclor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidentd a functionarilor publici ;

Sectiunea 13.3. - Atributii in domeniul stirii civile

Art. 31. - Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercitd de citre ofiterul de stare
civild delegat in baza dispozitiei primarului comunei Recea sunt:

- intocmeste acte de stare civild (acte de nastere, de pastorie, de deces) in conditiile legii si elibereaza
certificate doveditoare;

- oficiaza casatorii intr-un cadru solemn;

- Tntocmeste si transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrérile actelor
de nastere, casatoric si deces;

- intocmeste buletine statistice de nastere, csitorie, deces, pe care le comunica Directici Judetene de
Statistica;

- comunici organelor previzute de lege, orice modificare intervenitd in starea civild a persoanelor;

- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare
civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

- intocmeste referate privind rectificarea actelor de stare civila si dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civila;

- efectueaza verificiri, la cerere, in cazul anularii, modificarii ori completérii actelor de stare civila
sau/si mentiunilor inscrise pe acestea;

- transcrie actele de stare civild ale cetitenilor roméni, intocmite in striintate la autoritétile locale
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competente;

- inscrie mentiuni de recunoastere si stabilire a filiatiei;

- inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

- inscrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea césatoriei;

- inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbari ale numelui de familie si/sau a prenumelui
pe cale administrativ;

- inscrie mentiuni privind inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;
- inscrie mentiuni de schimbare a numelui si/sau prenumelui intervenite in striinitate;
- inscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetdtenia romana;

- elibereazi certificate de stare civila;

- reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civila;
constata desfacerea casitoriei prin acordul sotilor si elibereaza certificate de divort;
intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunici Directiei Judetene de Statistica;
pastreaza registrele de stare civila in conditiile previzute de legislatia pe linie de stare civila si
arhivisticad in vigoare.

- atribuie, inscrie si gestioneazd C.N.P.

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civild previzute de reglementirile legale nationale si
ale Uniunii Europene sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

Sectiunea 13.4. - Atributii privind Registrul electoral

Art. 32, — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- inregistreazd si actualizeazd datele de identificare a cetdtenilor romdni cu drept de vot inscrise in
Registiul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii Electorale Permanente;

- opereazd direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesatd sau comunicate de autorititi, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;

- actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau le
radiaza din Registrul electoral in cel mult 48 de ore de la data luarii la cunostintd de cétre primar a cazurilor
care impun actualizarea sau radierea, dupa caz;

- intocmeste si tipdreste listele electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

- intocmeste listele electorale permanente pe sate;

- intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le péstreaza intr-un registru special
cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pani cel tarziu cu 45 de zile inaintea zilei
alegerilor; :

- Intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;

- intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

- indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 13.5. - Atributii pe linie de protectie civila

Art. 33. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de
protectia civila sunt:

- asigurd prevenirca populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor;

- asigurd protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale:

- asigurd pregitirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile;

- organizeazd, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie:

- instiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu si centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor;
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- asigurd conditiile de functionare a comisiei locale de apdrare impotriva dezastrelor si a
secretariatului tehnic;

- participd, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

- intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative si de
conducere de protectie civila, redactidnd proiecte de hotéréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

- intocmeste rapoarte de specialitate, redacteazi proiectele de hotarari ale consiliului local pentru
organizarea comisiilor si formatiunilor de protectic civila ale comunei;

- asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectic civild si dotarea lor cu materialele si documentele necesare potrivit
legislatiei in vigoare;

- asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezastru sau la ordin;

- organizeaza pregitirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

- organizeaza si conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit ordinelor sefului
protectiel civile, actiunile formatiilor de protectie civild pentru inlaturarea urmdrilor produse de dezastre,
atacuri aeriene sau teroriste;

- elaboreazd si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila anuala, pregatirea
comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

- conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor intocmite
in acest scop;

- asigurd studierea si cunoasterea de catre comisiile de protectie civild a particularitatilor comunei si a
principalelor caracteristici care ar influenta urmarile atacurilor din aer sau ale celor produse de dezastre;

- asigurd colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea méasurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de protectie civilad in special,
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmérilor unor dezastre;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi folosite in
caz de dezastre si in situatii speciale si 0 actualizeaza permanent;

- planificd, indrumi si urmdreste activitatile desfasurate de comisiile de protectie civild pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum si a bunurilor materiale;

- impreund cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de protectie civild, planul
dc apérare impotriva dezastrelor;

- asigura organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare precum
si actualizarea permanenta a situatiei acestora;

- asigurd mentinerea in stare de utilizare a addposturilor de protectie civila, evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

- urmdreste realizarea mijloacelor de decontaminare previzute in planuri;

- asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si a
materialelor din Inzestrare;

- prezintd Inspectoratului Judetean de protectie civild informari cu privire la realizarea méasurilor de
protectie civila, a pregatirii si alte probleme specifice;

- asigurd baza materiald a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului practic-aplicativ al
acesteia si executa controlul pregétirii comisiilor si formatiunilor;

- participd la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activititi organizate de Inspectoratul
Judetean de protectie Civila:

- prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completérii inzestrérii
formatiunilor de protectie civila,

- prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea misurilor de protectie civila,

- asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete de
serviciu;

- organizeaza prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele categorii de pregatire
stabilite de setul Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat si pentru temele cu continut complex:
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- elaboreazi cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului, documente de protectie civila
pentru conducere si informare;

- actualizeazd planul de protectie civild, planul de protectie si interventie la dezastre si planul de
evacuare;

- urmareste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de interventie;

- raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea mdsurilor de protectie a
cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adapostire, mascarea
obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inldturarea avariilor Ia retelele de gospodarire comunala,
deblocarea si refacerea cailor de acces si evacuare;

- urmdreste executia addposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comund, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in vigoare;

- urmdreste in permanentd capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civilg;

- organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si formatiunile de
protectie civila;

- organizeaza si coordoneazd aplicarea masurilor pe linic de protectie impotriva contamindrii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic si in situatii de
dezastre;

- coordoneazd masurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinard in situatiile mai sus
mentionate;

- elaboreazd documentele pe linia specialitétii si asigurd transmiterea lor;

- rispunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Recea;

- asigurd primirea si transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor inamicului,
dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica;

- asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare - alarmare din comuni;

- controleazd periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

- planificd. organizeaza si urmdreste executarea reparatiilor la intreaga aparaturd de instiintare si
alarmare:

- coordoneaza mdsurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare dezorganizate in urma
atacului mamicului sau din alte cauze;

- constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

- coordoneaza si indruma pregétirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritati
ale administratici publice centrale, de hotéardri ale consiliului judetean sau incredintate de consiliul local sau
de catre primar;

- urméreste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

- Intocmeste si actualizeazd periodic documentatia privind evidenta militard a autoritatilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si serviciile publice din subordinea consiliului
local;

- line evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si executi
inventarierea $i gestionarea acestora;

Sectiunea 13.6. — Atributii in domeniul protectiei mediului

Art. 34, — Atributiile in domeniul protectiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjuritor;

- initiazd proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigurd realizarea lucrarilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;

- stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in
scopul cresterii calitatii vietii;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectur., a parcuriler si rezervatiilor naturale;

- colaboreazd cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane si cu celelalte compartimente
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pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;

- urmdreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodérirea fondurilor aprobate;

- propune misurile necesare pentru: prevenirea si limitarea urmdrilor calamitétilor, catastrofelor si
incendiilor, asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere, industriale
sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezintd situatia acestora primarului;

- asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetitenii comunei referitoare la respectarca
legalitétii in domeniul de activitate;

Sectiunea 13.7 — Atributii in domeniul protectiei muncii

Art. 35. — Atributiile principale in domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urméatoarele:

- urmireste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de cétre lucritori si de catre ceilalti
participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de abateri;

- urmidreste mentinerea echipamentelor de muncd si a mediului fizic de munca intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii;

- anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricirui eveniment, accident de munci si ia méasuri
pentru a nu s schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la agravarea situatiei
sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cdnd este necesard schimbarea starii de fapt, asigurd
intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a produs accidentul;

- ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident
de munca:

- participi la receptia echipamentelor de munci achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;

- informeaza lucritorii in legdturd cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de munca si
imbolndvirilor profesionale;

- urmireste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare corespunzitoare de
sandtate, odihna, instruiti si dupa caz, autorizati;

- urmireste dotarea locurilor de munci cu mijloace de protectie colectiva necesare si mentinerea lor
intr-o stare corespunzétoare de functionare;

- urmireste dotarea lucrdtorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzitoare a acestuia si iau misuri ca toti muncitorii s@ poarte echipamentul de protectie din dotare;

- opreste procesul de muncd in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sdnatatea
personalului: :

- realizeazii instruiri in domeniul securitatii si sdndtitii in munca la locul de muncd si periodic pentru
lucratorii, conform procedurilor i instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se autoinstruieste in
domeniu;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sandtate a muncii in indeplinirea atributiilor.

Sectiunea 13.8 — Atributii privind protectia monumentelor istorice

Art. 36. - Atributiile principale in domeniul protectiei monumentelor istorice exercitate de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- rispunde de asigurarea masurilor pentru protectia monumentelor istorice;

- propunc misuri pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor publice si
zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanta cu traditiile istorice ale comunei;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau sesizdrile primite
pentru solutionare;
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Sectiunea 13.9. - Atributii privind consilierca eticd si monitorizarea respectirii normelor de conduiti la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Recea

Art. 37. — Principalele atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de
conduiti la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Recea indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de citre
functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la
acestea;

- desfasoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei si care ar putea determina o incalcare a principiilor
si normelor de conduiti, pe care le inainteazi conducitorului autoritatii sau institutiei publice, si propune
masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitétilor;

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificéri
ale normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice
pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia
publicd respectiva;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

- analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu
cetdtenii si formuleaza recomandiri cu carace general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi ai
activititii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia
publica respectiva;

- reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea ce
priveste monitorizarca respectdrii normelor de conduita de cétre functionarii publici si a implementdrii
procedurilor disciplinare;

- completeaza si transmite trimestrial cétre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduita de cétre functionarii publici;

- transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Sectiunea 13.10. — Atributii privind arhiva Primériei comunei Recea

Art. 38. — Principalele atributii privind arhiva Primiriei comunei Recea indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; '

- asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica si preia. de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate
si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curenté;

- cerceteazd documenteie din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd. si tine evidenta documentelor Imprumutate
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compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupd restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;

- organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva, solicitd conducerii unitatii
dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi. mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii
si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzétoare de pastrare si conservare a arhivei;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuérii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

- indeplineste alte atributii prevazute de lege privind arhiva.

Sectiunea 13.11. — Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de desfasurarc a
muncii in folosul comunitatii

Art. 39. - Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunititii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmétoarele:

- informeazi persoana supusd masurii cu privire la posibilititile concrete de executare a obligatiei in
cadrul autoritdtilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

- solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care si ateste cd este apta pentru prestarea
unor activitati dintre cele propuse;

- pe baza documentelor medicale si in functic de utilitatea activititilor pentru comunitate si pentru
persoana supusd mdsurii, stabileste activitatile concrete care urmeazi a fi indeplinite si programul de
executare in functie de pregatirea scolard si profesionald a persoanei, experienta in munci, starea de s&natate,
disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;

- stabileste ziua, ora si locul pentru Tnceperea executdrii muncii neremunerate in folosul comunititii
si 1i pune in vedere persoanei faptul cd accasta trebuie sd execute obligatia intr-un interval de 6 luni de la data
inceperii prestarii activititii;

- efectucazd instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie si le respecte pe
parcursul executarii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munci si o informeaza, sub semnatura,
cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

- stabileste alte activititi pe care persoana le poate desfasura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial;

- indrumd si verificd modalitatea efectivi in care persoana supravegheatd desfdsoard munca
neremuneratd in folosul comunitatii;

- comunici organului de politic competent activitatea stabilita a fi desfasurata, locul si programul
stabilit pentru desfdsurarea activitatii, astfel inct organul de polifie si poata verifica nemijlocit executarea
obligatiilor;

- elibereazi persoanci supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetdrii activitatii, o adeverinta
prin care se consemneazd evidenta orclor de activitate neremuneratd, locul de desfdsurare a acestora,
programul de lucru, evidenta zilnica a activititii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoana a
respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

- comunica organului de politie competent, in vederea informdrii procurorului, aspecte precum:

o neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de doud ori consecutiv ori
manifestarca de comportamente necorespunzitoare ia locul de executare;

e nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestérii activitatii;

s atestarca prin documente medicale a faptului cd persoana este inaptd de munca, respectiv ¢d si-a

pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;

e intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea continuarii ori finalizarii executdrii obligatiei
din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei;

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege.
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Sectiunea 13.12. — Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

Art. 40. Persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese , conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, are obligatia
sa se inregistreze in aceasta calitate pe ¢ - DAI si are urmatoarele atributii principale:

- ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora; :

- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e - DAI, cu
respectarea legislagiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

- indeplineste formalititile de Tnregistrare in ¢ - DAI a persoanelor prevdzute la art. 1 alin, (1) pet. 1 —
38 din Legea nr. 176/2010;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotdrdrea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. | si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitagii unde sunt situate, adresei institufiei care
administreazi activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semndturii olografe. Declaratiile
de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de internet a institugiei si a Agentiei pe toatd durata
exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- Tn vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2! alin. (2) din
Legea nr. 176/2010. trimit Agentici declaratiile de avere gi declaratiile de interese prin € - DAI, in termen de
cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereaza prin intermediul e - DAL, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care
nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane. solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucrétoare;

- acorda consultanti referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaragiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligafia depunerii
acestora;

- transmite Agentiei, pand la data de | august a fiecarui an lista definitivé cu persoanele care nu au depus
in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotite de punctele de
vedere primite;

- dacd in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, sesizeaza
deficiente in compietarea acestora, recomandd. in scris, pe baza de semnaturd sau scrisoare recomandata,
persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de
zile de la transmiterea recomandarii. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatd pot/poate fi
insotite/insotitd de documente justificative si se transmite Agentiei in copie certificata;

- indeplincste orice alte sarcini previzute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese.

Sectiunea 13.13. — Artributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al salariatilor

Art. 41. — Principalele atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidentd al
salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
- transmite registrul cu elementele contractului individual de munca cel tarziu in ziua lucritoare
anterioard inceperii activitdtii de cétre salariatul in cauza;
- pune la dispozitie inspectorului de munca registrul in format electronic, precum si dosarul personal
al salanatilor;
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- completeaza elementele contractului individual de muncé si transmite registrul in termenele
prevazute;

- completeazi registrul cu date corecte si complete;

- informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in care
existi;

- elibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat;

- pastreazd registrul in forma electronicd la sediul angajatorului;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea si transmiterea Registrului de
evidenta al salariatilor.

Sectiunea 13.14. - Atributii agent de inundatii

Art. 42, — Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

a) Misuri si actiuni preventive:

- desfasoard actiuni privind organizarea consultarii, inainte de adoptarea oricérei decizii a structurilor
asociative ale autoritarilor administratiei publice locale prevézute de lege, in toate problemele care le privesc
in mod direct potrivit legii, si preluarea punctelor de vedere oportune in continutul proiectelor actelor
normative;

- participd la intocmirea planurilor anuaie si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgent,

- participd la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale ale
localitatii. cu prevederile hartilor de hazard si de risc natural, si respectd prevederile documentatiilor
elaborate;

- se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitarii administrativ-teritoriale;

- propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile de prevenire si
interventie in cazul producerii acestora;

- efectueaza controlul utilizdrii albiilor si malurilor cursurilor de apa necadastrate si propune masuri
de remediere a neajunsurilor constatate;

- atributii privind informarea si educareca populatiei pentru situatii de inundatii, precum si in
implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie impotriva inundatiilor, protectia naturii, gestionarea
resursclor de apa etc.;

- propune misuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri de
apa sau canale. santuri din comuni si intretinerea si imbunitétirea capacitatilor de transport ale albiilor
micilor cursuri de apa ce traversecaza localitatile din jurisdictia lor;

- aduce la cunostinta populatiei precizirile legii privind utilizarca terenurilor in zonele inundabile si
conlucreaza cu compartimentul urbanism;

- aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de amendare
a teritoriului, pe linia utilizarii terenurilor din zonele inundabile;

- face propuneri pentru reabilitarca capacitatii de evacuare a podurilor si a podetelor de pe céile de
comunicatii din comuna;

- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici de pe
raza localitatii;

- propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afise ce vor cuprinde informatii asupra cauzelor
producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a acestora, precum si a actiunilor de protectie si
interventie individual si de grup;

- distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de inundatii;

- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea adaptirii la
inundatii a comunitatii;

- realizeazd campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de inundatii.
in timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea fenomenului.
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b) Masuri si actiuni operative:

- intreprinde activitd{i cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de urgentd;

- aduce la cunostinta autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor de acces
in zonele inundate;

- asigurd ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor;

- participa la coordonarea actiunilor de ajutor;

- propune autoritatilor fuarea mésurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii asistentei
medicale;

- participd la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau
comunitétilor izolate;

- propune mdsuri pentru asigurarea condiliilor necesare pentru mentinerea stdrii de sindtate a
animalelor afectate de inundatii;

- face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participdrii la actiunile de
salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigurd instruirea acestora.
¢) Masuri si actiuni dupa inundatii: '

- participd la activitatile de mobilizare a comunititii la actiuni desfasurate pentru inlaturarea efectelor
inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii;

- desfasoard activititi de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare;

- propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baza si aprovizionarea cu hrand, imbracaminte,
asigurarea de locuinte temporare si a igienei;

- asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;

- participa la actiunile de coordonare activititilor de reconstructie si restaurare a activititii normale;

- propune mdsuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

- participd la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;

- propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;

- participi la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de inundatii.

Sectiunea 13.15- Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primiriei comunei Recea

Art. 43. — Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul primiriei comunei Recea, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- informeazi si consiliazd institutia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a
dispozitiilor iegislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

- monitorizeazd respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept ale
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- consiliazd, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

- coopereaza cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
reprezintd punctul de contact cu aceasta;

- tine secama n mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi, in indeplinirea
sarcinilor sale:

- creeazd, conduce si pastreazi o evidentd a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare efectuate
in numele autorititilor administratiei publice locale:

- indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de legislatia in vigoare referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.
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CAPITOLULV

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 44. — In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Recea indeplineste si
urmatoarele atributii:

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- semneazd atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu
alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajérii, lichidirii si ordonantrii
cheltuielilor in domeniul activititii de care rispund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotirare al caror
inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele si referatele de
specialitate care au legdtura cu atributiile compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului local sau
dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotarare care au legiturd cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de
specialitate si raspund interpelarilor;

- respectd instructiunile si cerintele de securitate si sinatate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- comunicd persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de interes
public conform legii. in vederea publicérii acestora pe site-ul institutiei si afisarii la sediul primdriei si la
punctele de afisaj din comuna.

- fac analiza sdptdméanala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele. cererile sau
sesizdrile primite pentryu solutionare; :

- asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenciatorului dosarelor;

- raspund de solutionarea in termenul previazut de lege a corespondentei;

- primeste. inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale
si in termenele stabilite;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste;

Art. 45. — (1) Sefii ierarhici vor intocmi Impreund cu compartimentul resurse umane fisele de post si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le
supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupd aprobarea prezentului
regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 46. — In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere ct si
ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calititii serviciilor.

Art. 47. - Personalul de conducere are urmitoarele atributii:

- analizcaza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor
profesionale si pentru o incércare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat.

- analizeaza periodic compartimentele de care rispunde de modul in care se realizeaza Implementarea
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activititii pe care o coordoneaza;

- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se refera la
activitatea compartimentului, informand primarul.

- colaboreazi cu personalul din compartimente, astfel incét orice problema de serviciu apdruta si
sesizatd de salariatii unui compartiment sé fie adusi la cunostinta sefului care-l coordoneazi, pentru ca acesta
sa la masuri in sensul rezolvarii ei.

- urmdreste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in
perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de exercitare temporard a unor atributii de serviciu

35



in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

- urméreste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului aflat in subordine, precum
si a personalului care Tniocuieste functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de la
locul de munca;

- urmareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionald a personalului din aparatul de specialitate
al Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

Art. 48. — Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia respectéarii calitatii serviciilor oferite cetétenilor.

Art. 49. — (1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Brasov, Consiliul Judetean Brasov, cu
directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusé la cunostinta primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Recea, beneficiazd de sprijin, asistentd tehnicd, juridicd si de altd naturd din partea
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Brasov, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 50. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instriinarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 51 - (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de inventar.

Art. 52, — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei. Regulamentul de
ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul muncii,
contractul colectiv de munci, orice alte acte normative in vigoare privind legislatia muncii.

Art. 53. — Nzindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului,
se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de specialitate
al primarului.

Art. 54, — (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corectd a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor atributiile
ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzitor.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integrantd a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Recea.

Art. 55. - Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei
de disciplina.

Art. 56. - Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru fuarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacé este solicitata prezenta acestora la sedinte.

Art. 57. - (1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioard.

(2) Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la cunostinta sefilor ierarhici si
vor {1 consemnate in registru de evidentd a deplasarilor.

Art. 58. - (1) Corespondenta primitd in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comune: - Compartimentui in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Recea va fi aprobat prin dispozitia primarului.

"~ Art. 59. - Personalui din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.
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CAPITOLUL VI

Dispozitii finale

Art. 60. — Modificarea Regulamentului se face ori de céte ori este necesar si se aproba prin hotérare
de cétre Consiliu local.

Art. 61.— Prezentul Regulament se comunicd tuturor compartimentelor, prin grija secretarului general
al comunei, asigurdnd, sub semndtura, luarea la cunostintd a fiecdrui angajat din cadrul compartimentului
respectiv.

Presedinte de sedinta,
Milosan Viorel-Danut
e

Contrasemneaza,
otoc Mirela-Maria
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agricol;

- desfasoara activititi de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor in agricultur;

- desfasoard activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agriculturd si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate ;

- participd la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

- inanul in care se efectueaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul comisiei constituite
la nivelul comunei si furnizeazd datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impértirea
teritoriului in sectoare de recensimant;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau primar.

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport de hartie si
in format electronic;

- asigurd necesarul de imprimate previzute de Legea nr. 145/2014;

- intocmeste atestatele de producidtor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele fizice
care opteaza pentru desfasurarea unei activititi economice in sectorul agricol si a avizului consultativ eliberat in
conditiile art. 4 si 5 din Legea nr. 145/2014;

- asigurd conditiile necesare pentru informarea publica prevazutad de Legea nr.145/2014;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator.

¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

- deschide si conduce Registrul special pentru evidenia carnetelor de comercializare a produselor din
sectoru! agricol;

- asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

- intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantului a
cdrui teren/fermé/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a f1 destinate comercializirii sunt situate pe
raza comunei, dupd verificarca existentei atestatului de producétor si dupa verificarea faptica in teren a existentei
produsului/produselor supuse comercializarii;

- comunicéd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, la cerere,
trimestrial. informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in
acestea;

- asigurd conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr. 145/2014;

- indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

d) Atributii privind unele misuri de reglementare a vinzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in
extravilan:

- Inregistreaza cererea vanzatorului. insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
Justificative;

- infiinteaza, organizeazi si gestioneazi Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hirtie si in format electronic;

- afiseaza cererea si oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei pentru
Agriculturd Judeteand Brasov. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu;

- transmite Directiei pentru Agriculturd Judeteana Brasov dosarul tuturor actelor;

- inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare
alti preemptori necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative,
in vederea exercitdrii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

- transmite Directiei pentru Agriculwurd Judeteand Brasov, in copie, toate comunicirile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;
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