ROMANIA
JUDETUL SIBIU )
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PAUCA

HOTARAREA Nr. 61/2018
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Pauca, Judetul Sibiu.

Consiliul local al comunei Pauca, judetul Sibiu, intrunit in sedintd ordinara in
data de 21.09.2018,
Avand in vedere:
- raportul nr. 2666/17.09.2018, intocmit de compartimentul resurse umane;
- expunerea de motive a primarului comunei Pauca ;
- avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Pauca;
- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicata ;
- prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;
In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2), lit. “a”, art. 45, alin. (1), coroborat cu art. 115, alin.
(1), lit. *b™ din Legea 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Pauca, conform Anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.  Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub
semnaturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Pauca, Judetul Sibiu .

Art.3. Cu data adoptdrii prezentei hotéréri se abrogd Hotdrarea Consiliului Local al comunei
Pauca nr. 25/25.04.2013 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Piuca .

Adoptata la Pauca la data de 21.09.2018 .
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Anexa nr.1 la HCL Pauca
nr.61/21.09.2018

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.1.1. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Pauca, aparatul de specialitate al
primarului si institutiile subordonate fara personalitate juridica, constituie o structurd functionald cu
activitate permanenta, denumitd Primaria Pauca, care duce la indeplinire hotérarile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Pauca este organizat pe compartimente de
lucru, protrivit structurii organizatorice stabilita prin hotardre a Consiliului local, si asigura
indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Comunei Pauca, Judetul Sibiu, ca organ al administratiei
publice locale. In activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucrarilor potrivit
atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative
adoptate.

Art.1.2. Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt serviciile,
birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art.1.3. Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei se face prin conductorii
acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentanti legali ai Primariei.

Art.1.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Art.1.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.1.6. In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii pe
care le prezinta Primarului in vederea emiterii acestora.

Art.1.7. Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea
conducerii Primariei, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament,
pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub
semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE LUCRU AL
PRIMARULUI

Art. 2.1 Conducerea institutiei este asigurata de primar, viceprimar si secretar.

Structura ierarhica este stabilita prin organigrama propusa de primar si adoptata de Consiliul
local, in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice.

Primarul numeste si elibereaza din functie in conditiile legii personalul din aparatul de lucru
si institutiile subordonate fara personalitate juridica, cu exceptiile prevazute de lege.

Art. 2.2 Atributiile primarului comunei Pauca sunt cele prevazute de Legea nr.215/2001 —
legea administratiei publice locale, cét si atributii reglementate prin legi speciale .

lerarhia posturilor in cadrul Primariei Comunei Pduca, se regaseste in organigrama instituiei.

Art. 2.3 Atributiile viceprimarului sunt cele delegate de primar prin dispozitie a acestuia.

Art. 2.4 Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute de Legea nr.215/2001, cele
prevazute in regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local al comunei Pduca, cele
rezultate din legi speciale, cit si cele incredintate de Consiliul local si primarul comunei.

In scopul rezolvarii unor probleme curente primarul, viceprimarul si secretarul pot lua
masurile necesare prin emiterea de note interne.

Art. 2.5 Sefii de birouri exercita atributii de conducere — coordonare conform atributiilor si
sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

Art. 2.6 Personalul din subordinea acestora sunt in raport de subordonare.



Art. 2.7 (1) Sefii de servicii si birouri au obligatia de a transmite subalternilor atributii de
serviciu clare, precise, legale si in timp util.

(2) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale si pentru intregul compartiment
ori de cite ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(3) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment, de a cere rapoarte sau
note explicative despre activitatea desfasurata si de a propune masurile corespunzatoare.

(4) Au obligatia intocmirii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare
subordonat, iar in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post ; in fiecare an au
obligatia intocmirii fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale subordonatilor.

Art. 2.8 Structura aparatului de specialitate al Primarului este urmatoarea :

Art. 2.8.1. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate a primarului comunei Pauca
cuprinde servicii si compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul
local al comunei Pauca.

Art. 2.8.2. Serviciile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului
comunei Pauca sunt urmatoarele:

1. Compartiment Asistenta Sociali( asistenta sociala si autoritate tutelara).

2. Compartiment Agricol (fond funciar, registru agricol, cadastru agricol).

3. Compartiment Contabilitate, Impozite si taxe locale (buget, contabilitate, salarizare,
impozite si taxe locale, constatare, urmarire, contracte domeniul public si privat).

4. Compartiment Gospodarire Comunala, intretinere drumuri si strazi

5. Compartiment Situatii de Urgenta si Administrativ.

6. Compartiment Cultura (biblioteca comuald ).

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PAUCA.

3.1.ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI PAUCA .

Primarul comunei Pauca este seful Administratiei Publice Locale din comuna Pduca si al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Pauca, pe care il conduce si il controleaza.

Primarul comunei Pauca indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001
privind administratia publica locald, republicatd, urmatoarele atributii:

a. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

c. Atributii referitoare la bugetul local;

d. Atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e. Alte atributii stabilite prin lege.
in temeiul lit.a), Primarul:

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard, monitorizeaza
functionarea serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensamantului;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
[n exercitarea atributiilor prevazute la lit.b), Primarul:

- prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind
starea economicd, sociala si de mediu a comunei Péuca ;

- prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei
Paduca si le supune aprobarii Consiliului Local.
[n exercitarea atributiilor prevazute la lit.c, Primarul:

- exercita functia de ordonator principal de credite;



- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

- inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal al comunei Pduca, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

[n exercitarea atributiilor prevazute la lit.d), Primarul:

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

- ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

- ia masuri pentru organizarea executdrii si realizarea in concret a activitatilor din domeniile
previzute la art.36 alin.(6) lit.a)-d) din Legea nr.215/2001, republicatd, modificata si
completata;

- ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art.36, alin.(6), lit.a)-d), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Pauca;

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

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului
Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

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

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

In exercitarea atributiilor prevézute la lit.e), primarul indeplineste alte atributii prevazute de
lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de Consiliul Local al comunei Pauca.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneazd i ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, dacd sarcinile ce
ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

3.2.ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI PAUCA:

Primaria comunei Pauca are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Pduca poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin primarului din Legea nr. 215/2001, republicata, si anume:

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

- exercitd controlul asupra activitatii din targuri , piete , oboare , locuri §i parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora .

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

(%)



- organizeazd evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- lamasuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere , industriale sau de orice fel
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apé din raza comunet , precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor .

- Raspunde de administrarea si folosirea rationald a pajistilor naturale de pe raza comunei
Puca ( executarea lucrarilor de intretinere ,curitire si fertilizare , incasarea taxei de pasunat ,etc.).

- Participd in mod direct la aplicarea Legii nr.18/1991 — legea fondului funciar ,republicata
( punerea in posesie , intocmirea proceselor verbale ,etc.).

- Raspunde de realizarea obiectivelor in cadrul intrecerii intre localitdfile judetului Sibiu
privind buna gospodarire , infrumusetarea si protectia mediului ;

- Coordoneaza activitatea serviciului public de gospodarie comunala Pauca si a serviciul
public de administrare a domeniului public si privat al comunei Pauca ;

- Urmareste respectarea disciplinei in costructii si propune aplicarea sanctiunilor
contraventionale ( Legea nr.50/1991 , republicata ).

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege , incredintate de Consiliul local sau de catre
primar.

3.3.ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI PAUCA:

Secretarul comunei Pauca este functionar public de conducere.
Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local in ceea ce
priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru semnare sau adoptare;

- participd la sedintele Consiliului Local;

- contrasemneaza hotérarile Consiliului Local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si prefect;

- organizeazi arhiva si evidenta statistic a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului;

- asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor prevdzute la lit.a), in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatia de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si
redacteazd hotarérile Consiliului Local;

- pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

- coordoneazd activitatea compartimentului de asistentd sciald , autooritate tutelard si
protectie sociald.

- semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991;

- elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva, in afara celor cu caracter secret
stabilit potrivit legii;

- indrumid, controleaza activitatea privind Registrul agricol si semneazd documentele
specifice acestei activitati.

- are obligatia de a comunica,in termen de 30 de zile de la data decesului unei personae, camerei
notarilor publici in a carei cirecumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale.

- indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de primar,
dupa caz;

- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

- in perioadele in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, executarea
atributiilor sale personalului de executie, cu aprobarea primarului.



3.4 ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PAUCA.

1.- Stare Civila

- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificatele de stare civila (nastere, casatorie, deces );

- inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [
sau I, dupa caz;

- inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica
Sibiu;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor;

- inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

- primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati:



- raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civila, rerepublicata si HG 64/2011 -Metodologia de aplicare
unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila si art.44 si art.45 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici publici si Legea 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- elibereaza livretele de familie;

- constata contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare
civila, republicata;

- inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul II;

- intocmeste dosarul privind rectificarea actelor de stare civila;

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

2. Compartiment Asistenti Sociala

In domeniul protectiei copilului:

- monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea adiministrativ teritoriald
respectivd, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date
si informatii;

- identifica copiii aflati in dificultate, putdnd elabora documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;

- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificdrii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

- identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii
in intretinere 1n conditiile legii;

- asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc.;

- urmareste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penald, dar care nu rdspunde penal;

- urmdreste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii mdsurilor
pentru imbunatatirea acestei activitati;

- sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

- asigurd realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitétile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- asigurd primirea, verificarea si transmiterea la Agentia judeteana de prestatii sociale —
Sibiu a dosarelor de alocatii de stat pentru copii, indemnizatiei de crestere a copilului, alocatia
pentru sustinere a familiei conform reglementérilor legale;

- realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu.

in domeniul protectiei persoanelor adulte:

- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia;

- identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

- elaboreazd planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;



- organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald conform legislatiei in vigoare si
asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- organizeaza plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

- asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

- asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

- asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitéti in
domeniul protectiei sociale;

- realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri in asistentd sociald;

- dezvolta parteneriate si colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societétii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de
realititile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

- colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistentd sociala de interes local;

- asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

- sprijina activitatea unitatilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;

- asigurd demersurile necesare, astfel incét sa fie permis accesul neingradit al persoanelor cu
handicap;

- asigura realizarea activitatilor de asistentd sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

_ acordi consiliere sociald, juridica si administrativa persoanelor varstnice;

- efectueazi anchele sociale pentru internarea persoanelor in vérstd in centre specializale;

- efectueazi anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, privitor la eliberarea
conditionata a persoanelor ce executd pedepse privative de libertate.

In domeniul autoritatii tutelare:

- efectueazi anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutela pentru: tutele minori, tutele
bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si
bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii
abandonati;

- efectuaeaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi. amanarea sau intreruperea
executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au
domiciliul in Pauca la solicitarea altor institutii;

- isi asuma raspunderea pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;

- asista persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

- verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

- indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidenta a acestora;

- asigura operarea si expedierea electronica a corespondentet;

- intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionarii cererilor:

- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Pauca, toate serviciile publice de specialitate, institutiile
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publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Piuca sau
la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Romaniei, Prefectura Sibiu etc.

3. Compartiment Achizitii Publice si Resurse Umane

Atributii privind achizitiile publice

-elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificéri ale acestuia,
inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne
si externe, sau din donatii si sponsorizdri;

- transmite spre aprobare compartimentului financiar contabil si ordonatoruluiprincipal de
credite programul anual de achizitii publice;

- estimeaza valoarea fiecirui contract de furnizare de lucrari sau de servicii, ce urmeaza a fi
cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

- in vederea intocmirii si/sau rectificdrii programului anual al achizitiilor publice, solicitd
date si informatii compartimentelor primariei Pauca;

- centralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste: necesitatile
obiective de produse, de lucriri si de servicii, gradul de prioritate ale acestor necesitati;

- elaboreazi proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia,
care va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile
si activititile unde Primarul comunei Pauca este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile
normelor legale privind finantele publice locale;

- evalueaza, anual, necesarul lucririlor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la
cladirile din patrimoniul comunei Pauca;

- intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a investiiilor
necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

- face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in
colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicitd actiunea;

- indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice si le supune
aprobarii superiorilor ierarhici;

- participa la intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrérilor si
serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

- propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti in elaborarea
acestor documente;

- face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

- deruleaza toate procedurile de achizitie publicid, necesare aproviziondrii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea serviciilor in
vederea desfasurarii activitatii curente;

- intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cand atribuirea contractului de
achizitie publica nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

- are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie
publica finalizatd;

- are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare i transmite catre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice, rapoartele
precizate in normele legale privind achizitiile publice;

- intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale
de uz gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate
anuale aprobate si in concordanta cu bugetul aprobat, asigurd aprovizionarea ritmica a
acestora;



- centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotéréri initiate de compartimentele
primériei sau serviciile publice de interes local, care au legdtura cu achizitiile publice, programele
de investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publica;

- fnainteaza contractele de achizitie publica spre semnare catre furnizor/prestator /executant
sau cdtre concesionar;

- inainteaza contractele de achizitie publica si anexele aferente spre avizare la controlul
financiar-preventiv si cdtre ordonatorul principal de credite;

- inregistreaza contractele de achizitie publicd;

- propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie publica, in
urma cireia s-a atribuit contractul;

- redacteazd anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar,
catre Sistemul Electronic de Achizitie Publici si cdtre Monitorul Oficial al Romaniet;

- urmdreste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica;

- urmdreste graficul de realizare a contractelor incheiate, intocmeste procesele verbale de
predare-primire si de receptie si ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale, daca
Primarul comunei Pauca nu deleaga aceasta sarcind altui compartiment;

- intocmeste, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte
aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

- intocmeste, daca este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

- intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractantd si furnizor/prestator/
executant, aferente deruldrii contractului;

- la finalizarea contractului de achizitie publicd, dupa incheierea procesului verbal de
receptie finald va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buni executie;

- primeste si verificd factura reprezentdnd contravaloarea produselor/serviciilot/lucrarilor ce
fac obiectul contractului de achizitie publica;

- indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Pauca, care au legatura cu
aprovizionarea, licitatiile publice si contractele publice.

Atributii privind resursele umane

Urmireste: latura strategici a dezvoltdrii umane a institugiei, ca element in sistemul
relational social/profesional, asigurarea fortei de muncd pentru institufie, determinarea si
satisfacerea nevoilor angajatilor in procesul muncii si stabilirea regulilor si procedurilor care
guverneaza relatia dintre angajati §i institutie, intocmeste lucréri specifice activitdtii de organizare,
coordonare, salarizare, resurse umane.;

- Asigura intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si
contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarafi admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- Efectueazi lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de muncd pe perioadd nedeterminatd si determinatd, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate ;

- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;



- Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevéazute in buget cu
conducerea Directiei Economice si Serviciul Buget-Contabilitate;

- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobirii de catre Primar si umareste respectarea ei;

- Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;

- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de
vechime etc.);

- Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declarafiilor personale si asigurd gestiunea
acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor
de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si depublicarea
acestora pe pagina de internet a institugiei confom legii;

- Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Raspunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

- Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alaturi de secretarul comunei, pe care il supune aprobdrii Primarului si adoptarii
Consiliului Local;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figsele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
personalului contractual;

- Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajailor pe care il supune
aprobarii Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionala;

- La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de cétre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de funcii;

- Asigurd legatura institugiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de
catre care este coordonat metodologic;

- Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

4. Compartiment Agricol

- primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se refera la constituirea,
modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia
de fond funciar;

- asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

- asigurd consultantd si intocmeste, documentatia pentru punerea in aplicare a Legii
nr.17/2014, privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate
in extravilan, le transmite institutiilor abilitate , urmand ca in termenul prevazut de lege sé elibereze
adeverintele necesare vanzarii terenurilor agricole din extravilanul localitatii

- elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- aduce la cunostinta Comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre
secretarul comunei care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;
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- intocmeste si elibereazd atestatele de producator si carnete de comercializare pentru
vanzarea produselor agricole vegetale si animale potrivit Legii nr.145/2014 conform evidentelor din
registrele agricole.

- desfasoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei,
terenurile si animalele in Registrul Agricol;

- elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

- elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

- intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport
si masini agricole;

- Asigurd intocmirea documentatiilor necesare in vederea corectdrii unor erori din titlurile de
proprietate ale cetatenilor, precum si obtinerea duplicatelor acestora;

- Asigurd identificarea tuturor rezervelor si a pasunatului comunal de pe raza UAT ,
intocmirea documentatiei necesare in vederea organizdrii licitatiei si inchirierii suprafetelor mai sus
mentionate conform legislatiei in vigoare

- Pune la dispozitia compartimentului de Taxe si Impozite toate contractele de inchieriere
ale terenurilor agricole in baza cirora se incaseazd sumele la termenele prevazute in contracte si
comunicd anual sau ori de céte ori este necesar toate modificarile survenite ;

- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol:

- intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

- colaboreazi cu Directia Agricola Judeteana Sibiu;

- asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile din agriculturd, precum si
legislatia agricold in vigoare;

- centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si
cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

- intocmeste si gestioneazd o bazd de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au
format ca urmare a aplicarii legilor fondului funciar;

- are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii
si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodicd a acestor
date;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

In domeniul evidenta strazi si nomenclatura stradala:

- intocmeste si gestioneazd o bazd de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strdzi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate;

- propune denumiri (schimbarea denumirii) de strézi;

- atribuie numere postale noi;

- inventariazd numerele postale pe strdzi si propune renumerotarea in cazul in care exista
erori de atribuire a acestor numere;

- are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii
si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodicd a acestor
date;

- propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strézi noi;

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de primarul comunei Pauca;

- ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor publice Hotararile Consiliului Local
privind modificarea denumirii strazilor;



5. Compartiment Contabilitate, Buget Finante, Taxe si Impozite Locale

Atributii pe linie financiar-contabila:

- asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

- urmdreste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea i pastrarea documentelor
contabile;

- asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

- asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea
acestora,

_ avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- efectueazd lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- organizeazi, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;

- intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitoielor bugetare, la
termenele stabilite prin legea contabilitdtii si normele Ministerului Economiei si Finantelor;

- verificd si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Pduca si ale ordonatorilor tertiari de credite din invétamantul
preuniversitar Pduca;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Pauca si asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele
teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor;

- administreazi baza de date a patrimoniului comunei Pauca, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul comunei Pauca;

- gestioneazi si actualizeazd periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei Pauca,
impreuna cu serviciile publice locale, unitdtile de invatamant aflate sub autoritatea Consiliului
Local al comunei Pauca;

- organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei Pauca si prezinta
Primarului rezultatele acestei activitati;

- intocmeste statele de platd a salariilor personalului primdriei si a indemnizatiilor
consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei
Pauca, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele cdtre furnizorii de bunuri, servicii si
lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

- intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Pauca;

- centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primdriei si le
inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

- efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementdrilor legale;

- verificd gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele
existente in magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de catre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

- propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabild;

Atributii pe linie de buget local, control financiar preventiv:
- asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute
in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Pauca;
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- asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor
legale la un moment dat, datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare
angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din structura ,Situatiei
financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

- coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
aparatul de specialitate, actiuni si activititi coordonate si finantate direct de Primarul comunei
Pauca, serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din invétdgmantul preuniversitar de
stat din comuna Pauca;

- elaboreaz si supune spre aprobare Primarului comunei Pauca si Consiliului Local
comunei Pauca proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Pauca;

- intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Pauca, finantate atat din bugetul
local cat si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate si
aflate in directd finantare a Primarului comunei Pauca;

- intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie al
bugetului comunei Pauca;

- elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotéréri privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

- organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile
publice;

Atributii pe linie de casierie:

- verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat,

- intocmeste zilnic documentele de casa;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

- urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Sibiu;

- ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale,
etc.;

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

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau primariei;

- in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale
autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din
aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.

Atributii compartiment impozite si taxe locale, constatare, urmarire:
Pe linia constatare, impunere persoane juridice si persoane fizice:

- realizeazd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice si fizice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;



- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeazd si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice si fizice privind
restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice si
fizice;

- efectueaza controlul fiscal, verificAnd persoane juridice si fizice din punct de vedere al
masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- analizeaza si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

_ analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si
fizice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru acestea;

- stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice si fizice, diferente de impozite si
taxe pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majordri de
intarziere pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;

- verificd persoanele juridice si fizice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de
scutire, conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice si fizice;

- efectueazdi actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscald;

- constati contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local
si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

- analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, [uand sau propundnd masurile care se
impun;

- ia masuri pentru verificarea constatérilor facute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane
juridice si fizice;

- analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;

- efectueaza analize si intocmeste informdri in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice si fizice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatétirea legislatiei de impozite si
taxe locale;

- efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetdri de rol, analize si informéri in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

- verifici cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereazd in baza
de date aceste restituiri;

- intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

- transmite compartimentului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.

Pe linia urmarire:

- urmdreste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

- instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea plitilor in termenul legal;

- in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita
a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legaturd cu urmarirea;

- urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar
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intervenind raspunderea prevazuta de actele normative 1n vigoare;

- verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidentd;

- intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

- inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;

- intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

- arhiveaza documentele specifice la sfarsitul anului;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Pauca specifice activitatii
serviciului;

Pe linia contracte domeniul public si privat

- desfisoari activititile de evidentd si urmdrire a incasarii veniturilor bugetului local;

- tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitdtilor si dobénzilor pentru
incasdrile cuprinse in fisele analitice de urmarire;

- tine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri,
comert de intAmpinare, organiziri de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea
firmelor si reclamelor etc.;

- urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

- efectueazi, pe bazi de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cu
privire la materia impozabild;

- executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

6. Compartiment Administrativ si Situatii de Urgenta .

Atributii
In domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

- asiguri structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de urbanism;

- face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului;

- asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei,

- verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism
privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demoléri) de pe raza comunei;

- analizeaza, verificd, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucréri de construire
si demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei Pauca;

- intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentiri interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei Pauca;

- intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

- elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale
in care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Pauca;

- desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completéri, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

- intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate;
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colaboreazi cu secretarul comunei in vederea instrumentarii dosarelor care fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucréri de construire;

- colaboreaza cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic
al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

- arhiveazi documentele eliberate, claseazd corespondenta si elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

- verifici documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru
avizareaprobare, din punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile
PUG;

- intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

- elibereaza si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor de
urbanism 1naintate spre aprobare;

- colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare/aprobare a acestora;

- redacteaza si emite avizele de urbanism;

- intocmeste si inainteazd proiectele de hotarare catre Consiliul Local al comunei Pauca, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

- sustine 1n comisiile Consiliului Local al comunei Pauca, proiectele de hotarare inaintate
spre avizare;

- emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

- colaboreazi cu alte compartimente din Primaria comunei Pauca pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

- tine evidenta scrisa a tuturor lucrérilor care au fost repartizate compartimentului;

- intocmeste situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in
momentul eliberarii acestora;

- verifica pe teren lucrarile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.;

"1 analizeaz, verificd, Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucréri de
extinderi retele de utilitdti, bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si
reparatii strazi;

- analizeaza, verifica, Intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucréri de
extinderi retele de utilitdti bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si
reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei Péuca;

- intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitéti (electrica, apa,
canal, gaze), conform competentelor legale;

- analizeazi documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru
corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereazd certificate de urbanism si
autorizatii de construire;

- analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si
elibereazd avizele sus-amintite;

- elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care
se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

- analizeazi oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de
teren si de birou);

- participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea taxei
de autorizatie;

Atributii pe linie de Registratura:

- primeste, inregistreaza corespondenta adresatd Primarului comunei Péduca si
Consiliului Local si o prezinta Primarului comunei Pauca pentru a dispune, prin rezolutie, serviciul,
biroul, compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul;

- transmite corespondenta catre compartimentele de specialitate;
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- expediazi corespondenta adresata de catre Primarul comunei Pauca/Consiliul Local
Pauca, autorititilor si institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii
publice descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale), organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii autonome, unitatilor subordonate, societati
comerciale, persoane fizice si juridice;

- organizeazi evidenfa documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

- asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutie;

- in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a primariei comunei Pauca;

Atributii pe linie de Relatii Publice:

- face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetdtean pentru
rezolvarea problemei sale;

- face tot posibilul pentru a evita stresul cetiteanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii utile,
indruméindu-1 citre departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care ii poate rezolva
problema;

- asigurd reprezentarea fiecdrui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin
functionarii publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetdtenilor;

- asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inménarea acestora
personal beneficiarului;

- are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primariei,
orice problemi apirutd, care tine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care le
furnizeaza sa fie corecte si actuale;

- pune la dispozitia cetatenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de
compartimentele de specialitate ale aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind
documentatia necesara obtinerii acestora;

- informeazi cetitenii asupra stadiului de solutionare a lucréarilor, in termenul stabilit de
lege;

- asigurd programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar a cetdtenilor,
a agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autoritéti publice, prin
intocmirea notelor de audiere;

- repartizeazi, pe compartimentele de specialitate, toate reclamatiile si sesizérile primite;

- primeste, inregistreazd si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia
telefonica a primariei;

- are obligatia sd precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate:

- stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va fi afisat la sediul primariei; acesta se va desfasura in mod obligatoriu in timpul
programului de lucru al primariei;

- raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si rezolvare
a petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora catre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

- pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor
administrative;

- indruma cetitenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau
sociale care nu intrd in competenta primariei, catre institutiile in sarcina cdrora revin.

7. Compartiment Administrativ-Gospodaresc

Atributiile sunt indeplinite de: un guard, un paznic si doi soferi,un muncitor calificat, care au
urmatoarele atribufii:

- asigurd curatenia generala la primarie interior si exterior;
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- intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;

- intretinere si curdtenie la Parcul din satul Bogatu-Romén.

- anunta ori de cite ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie;

- anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu;

- verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarile primariei;

- asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima
responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;

- sprijina si ajuta functionarii si salariatii Institutiei Primarului Comunei Pauca la arhivarea
documentelor;

- participa la orice activitate la nivel de primarie cand sunt solicitati;

- asigurd instiinfarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al
primarului, in timp util;

- gestioneazd in mod real si corespunzator cele doud microbuze si masina din dotare si
buldoexcavatorul;

- intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima
functionare a acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor de parcurs si
a chitantelor emise privind prestatiile executate;

- executa transportul elevilor pe baza folilor de parcurs, a registrului cu evidenta lucrarilor
executate si a chitantelor emise;

- asigurd gospodirirea, administrarea si intretinerea domeniului public si privat Pauca;

- in perioada de toamnd iarnd urmdéreste §i executd activitatea de dispersare a materialelor
antiderapante pe strizi, tdierea si indepértarea gheturilor, degajarea si eliberarea strazilor de zapada,
curatirea trotuarelor;

- asigurd si organizeazi executarea lucrdrilor §i luarea masurilor preventive si operative in
caz de inundatii cat si pentru degajarea apelor curgatoare de gheturi ce ar periclita podurile sau
scurgerea normala a apelor;

- organizeaza activitatea de exploatare eficienta, intrefinerea si repararea mijloacelor de
transport si a utilajelor tehnologice din dotare;

- indeplineste orice alte atributii previazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Pauca.

8. Compartiment Cultura .
Cultura :
Atributii legate de biblioteca

- constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, a
publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea
de proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institufii publice sau prin
parteneriat public-privat.

- activitatea bibliotecii se structureaza si se dimensioneaza raportat la populatia si
necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul local si din alte surse,
potrivit legislatiei in vigoare.

- ofera servicii de documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de
date proprii fiind gratuit.

- se ocupa de manifestdrile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeaza calendarul
anual al manifestarilor culturale;

- intocmeste situaia statistica pentru Directia Judeteana pentru Culturd, Culte si Patrimoniu
Cultural National;

- face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru

functionarea in bune conditii a bibliotecii comunale:
- indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Pauca.
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Atributii legate de arhiva

- preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primériei cmunei Pauca la arhiva, aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel
incat acestea s fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.

- dupa verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inlaturdrii acestora, ca
nefolositoare, pentru aceastd operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primariei comunei
Pauca numitd prin dispozitia primarului din randul specialistilor proprii care analizeaza dosarele
propuse pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificiri prealabile de citre
Arhivele Nationale se emite un aviz de catre aceasta institutie pentru predarea dosarelor cu termen
de pastrare expirat unui centru de colectare a maculaturii;

- in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicitd eliberarea de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primdria Pauca si intocmeste
raspunsurile necesare;

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora
spre pastrare permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale — Filiala Sibiu ( conform Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupd 30 ani de la crearea lor catre
Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii permanente);

- Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

- pentru desfasurarea bunei activitdti a institutiei, pune la dispozitia angajatilor Primariei
documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

- Intocmeste registre de evidenta pentru documentele gésite in depozit fara acestea.

Atributii legate de ciminele culturale:

- rdspunde de gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea
Céaminelor Culturale Pauca , Bogatu-Roman, Brosteni si Presaca;

- rdspunde de incheierea contractelor de inchiriere a spatiilor cdminelor culturale cu ocazia
diferitelor evenimente organizate in aceste spatii (nunti, baluri, manifestari culturale etc.);

- asigura derularea , in conditii corespunzdtoare a spectacolelor si manifestérilor organizate
in caminele culturale;

- organizeaza manifestari culturale , {ine legatura cu organizatii si institutii culturale;

- Intocmeste proiecte si cereri de finantare pentru activitagi culturale;

- informeaza semestrial primarul comunei despre activitatile culturale desfasurate;

- indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de primar, viceprimar,
secretar sau consiliu local.

9. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Pauca.

Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt:

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

- desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetéteni a tipurilor de
risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgenta;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;
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- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritdtilor, serviciilor
de urgenta voluntare si private, precum si a populatiei;

- organizeaza pregatirea personalului propriu;

- asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta,

- participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;.

- stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredinate de primar, viceprimar,
secretar sau consiliu local.

Pe linie de protectie civila:

- asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;

- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta, salariatilor si populatiei.

- intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si activitatile
anexe pe linie de situatii de urgenta;

- Intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor,
planul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta, planul
la inundatii, planul de dezapezire etc.);

- intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de
personal si le supune aprobarii;

- participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, etc.);

- tine evidenta materialelor de protectie civila.

- participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii
comitetului asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de
specialitate;

- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei pentru
aplicarea acestora.

- Indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de
invatamant
si cele subordonate primariei;

- pregateste si desfasoara concursurile cu elevii;

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei;

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

CAPITOLUL IV
REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primariei, pentru a se
asigura bunul mers al lucrurilor.
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Art.4.1 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(1)In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

(2)Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza
Primariei prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu,
toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau
financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori
industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele
personale, potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare
si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

Art.4.2. Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, la
Compartimentul Resurse Umane, in ziua stabilita pentru audiente, in registrul special de evidenta.
Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce la cunostinta prin
mijloace de informare mass-media.

Art.4.3. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice
primite de la populatie

Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor inregistrate pe tel
verde pus la dispozitie in acest sens, intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii
instituiei, defalcat pe domenii.

Art.4.4 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar
al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei
aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii.

Art.4.5. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei

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

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Primariei.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.
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Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde
este permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator.

Art.4.6. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare
Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes
de serviciu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea depasirilor telefonice se
va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii unui compartiment care au
acces la un telefon fix.
Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art.4.7. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in carul Primariei

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi
un numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit
documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare . Notele interne, transmise intre diferite
compartimente, au  termen de raspuns 24 ore de la data  primirii.

[nregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti
in acest scop.

Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act
are caracter de urgenta sa -l comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea
raspunsului, pentru incadrarea in termen .

Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primariei .

Art.4.8. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei Piuca.

Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se faca pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice
persoana din afara va urma numai dupa legitimare si identificarea scopului vizitei, care se
consemneaza in registrul intocmit in acest sens.

Pe cét este posibil cetatenii trebuie sa se adreseze numai compartimentelor care au activitate
de relatii cu publicul.
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Art.4.9. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta
decizionala in administratia publica

(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei vor intoecmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va
cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare
privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului
respectiv in vederea publicarii in mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de
afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu
centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative,
propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la
cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de
catre autoritatile publice.

Art.4.10.Drepturi si obligatii

Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Pauca, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare si in
Regulamentul Intern.

Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului individual de munca
aplicabil, negociat intre salariat pe de o parte si Primarul comunei Piuca, de cealalta parte.

Capitolul V
DISPOZITII FINALE

Art.5.1. Coordonarea, indrumarea si controlul activitaii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeazade catre Primarul Comunei Pauca, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului, secretarului si contabilului.

Art.5.2. Secretarul Comunei Piuca asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de art. 117 din
Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificari si completari ulterioare
st indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre Consiliul Local sau de
catre Primar.

Art.5.3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Pauca vor
respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica si a
legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.5.4. Functionarii din cadrul compartimentelor Primiriei Comunei Piuca. au obligatia de
a sesiza Primarul In legatura cu eventualele disfunctionalitai, in aplicarea acestui Regulament.

Art.5.5. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si Incalcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativd, civili sau penald, dupd caz, a
functionarului sau salariatului vinovat.

Art.5.6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementdrile ulterioare.

Art.S5.7. Personalul Primariei Comunei Piuca este obligat sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

Pduca la data de : 21.09.2018.
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