JUDETUL COVASNA
COMUNA ARCLS
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr, 1% /2024
privind aprobares Regulamentolui de organizare si funciionare al aparatului de specialitate

al Primarului Comunei Arcus

Consiliul Local al Comunei Arcus, judeul Covasna,

Intrunit in sedinta ordinaré din dara de _I'-_?f 03,2024,

Analizind :

-Referatul de aprobare, respectiv Raportul de specialitate al compartimentului de resort intocmit asupra projectului
de hotdrire initiat de dl. primar cu privire la aprobares Regulamentului  de organizare i funcfionare al dparztului de
specialitate al Primarului Comunei Arcus,

-H.C.L. nr31/28.05.2021 cu privire la aprobarea Regulamentului de organizgare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului com. Arcus,

-H.C.L. nr.57/28.11.2023 privind aprobarea organigramei si statul de funclii al aparamslui de specialitate al
Primarului comunci Arcus , modificatd prin HCL nr.1/30.01,2024,

-Avizul Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Arcus, respectiv avizul secretarului
general al comunei Arcus,

in baza art.129 alin(2) lita) si alin (3) lite) din OUG nr.57/2019 privind Codul adminsirativ,cu
rmodificérile 5i completérile ulterioare,

Intemeiul art.139 aling 1) si art.196 alin.( 1) lita) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu

madificrile $i completirile ulterioare,
HOTARASTE:

Art.1. Se aprob Regulamentul de organizare si functionare al gparatului de specialitate al Primarului comunei
Arcusg , conform anexei, care face parte imtegrania din prezenta hatarine.

Art.2. Cu data intrarii in vigoare a prezentsi botiriri se abrogd H.C.L. nr31/28.05.202] privind aproharea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului com, Arcus.

Art.3. Cu aducersa la indeplinive a prezentei hotirdri se insércineaza compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului COM.ATCUS, Jar cu urmdrirea respectinii sioaplicarii prevederilor CUprinse in
Regulamentul de organizare si funclionare se insarcineazi primarul comunel Arcus.

Arcus, la _.-':_?.ﬂlEU'E-fI
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Anexa la HCL nr.2: /2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al primarului comunei Arcus,
judetul Covasna

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Administratia publicd  locali este totalitatea activitililor
desfiisurate, in regim de putere publica, de organizare a executirii si de
executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, in scopul
satisfacerii interesului public local.

Art.2 — Primiria comunei Arcus, constituiti din primar, viceprimar, si
aparatul de specialitate al primarului, se organizeazi si funetioneazi ca o
structurd funcfionald fird persoanlitate juridica si firdi capacitate procesuala,
cu activitale permanentd, care aduce la indeplinire hotirdrile Consiliului
Local si dispozitiile primarului, in vederea solutionirii problemelor curente
ale coleetivitiitii locale.

Art.3 — Sediul primiriei este in comuna Arcus, Piata Gabor Aron nr.1,
jud.Covasna, tel./fax - 0367/100.002, adresa email: arkosph@gmail.com.
Art.4 — Structura aparatului  de specialitate al primarului si numirul de
personal sunt stabilite in concordantd cu specifienl institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.
Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si
personal contractual . Acesta se numeste si se elibereazi din functie de citre
primarul comunei Arcus , in conformitate cu prevederile legale in vigoare .
Art.5 (1) Primarul comunei Arcus este conduciitorul Administratiei Publice
Locale a comunei Arcus, raspunde in fata Consiliului Loeal al comunei Arcus
de buna funetionare a acesteia si reprezinti comuna in relatiile cu persoancle
lizice sau juridice din tari si striindtate, precum 51 In justitie in conformitate
cu prevederile art.iog alin(1)-(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare.

(2) Atributiile primarului sunt cele previizute in art.1 55 din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu maodificirile si completirile ultericare, sau
prin alte legi specifice si sunt exercitate prin dispozitii care devin exccutorii
dupdl ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate, conform art.198
alin.(1)-(2) si artigg alin.(i)-(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,

(3) Primarul delegd prin dispozitie viceprimarului , secretarului general al
comunei san altorli angajali competenla exercitivii unor atributii, cu



respectarea prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL I )
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECTALITATE AL
PRIMARULUT

Art.6 (1) Personalul primiriei este organizat pe principalele domenii de
activitate, conform organigramei si statului de functiuni, si este subordonat
primarului, viceprimarului si secretarului general al comunei.

(2)Aparatul de specialitate  al primarului  este structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionarii publici si personalul
contractual, lar aceste compartimente functionale sunt:

(a) Compartimente subordonate primarului comunei :
- Compartiment de contabilitate ;
- Compartiment de impozite si taxe
- Compartiment de asistenta sociald
- Compartiment de achizitii publice
- Compartiment de urbanism
- Compartimentul asistentilor personali
- Biblioteaca
(b)Compartimen tul subordonat viceprimarului :

- Compartimentul administrativ-gospodaresc
(e)Compartimente subordonate secretarulul general al comunen:

- Compartimentul agricol

- Compartimentul resurse umane si relatii cu
publicul.
Art.m — Primarul conduce activitatea Primariei comunei Arcus cu sprijinul
viceprimarului si al secretarului general, precum si al aparatului de
specialitate din subordine.
Art.8 — Secretarul general al comunei indeplineste atributiile prevazute de
art.243 din QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile s
completirile ulterioare, precum si cele prevazute prin alte legi specifice.
Art.g — Funetionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si
a altor sarcini primite din partea conducitorilor institutici (respectiv primar,
viceprimar, secretar general al comunei ).



CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SPECIFICE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.ro.Atributiile viceprimarului comunei:

-controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse in vinzare pentru populatie, cu sprijinul servieiilor de specialitate,
-exercitd controlul asupra locurilor de distractii si ia mésuri pentiru buna
functionare a acestora,

-rispunde  de  inventarierea si administrarea  bunurilor care apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei,

-ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igieniziirii malurilor cursurilor de apd din raza
comunel, precum §i decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru
asigurarea scurgerii apelor mari,

-asigurd efectuarea lucririlor in mod corespunzitor in ceca ce priveste
intretinerea  si  reabilitarea drumurilor publiee, proprietatea  comuneti,
instalarea semnelor de circulatie, desfisurarea normali a traficului rutier S|
pietonal, in conditiile legii,

-in vederea indeplinirii planului de actiuni sau de lueriri de interes local
aprobat prin hotarirea consiliului local, repartizeazi orele de munci, (ine
eviden{a efectudrii acestor ore de citre beneficiarii de ajutor de incluziune,
intocmeste condica de prezenti pentru aceste persoane apte de muned,
respectiv un registru special cuprinzind lueririle efectuate

-este responsabil cu prevenirea si stingerea incendiilor in incinta primériei,
respectiv i pe teritoriul comunei Arcus conform art.6 alin.(2)din anexa 1

la Ordinul nr.163/2007,

participd  la elaborarea si aplicarea conceptiei  de apirare impotriva
incendiilor in cadrul Primériei comunei Arcus,

-controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul
specific, pe baza unor planificiri anuale,

-propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitilii de apirare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apirarea impotriva incendiilor si cu echipamente de protectie specific,
-indruma si controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor in cadrul
institutiei,

-prezintd conducerii, anual raportul de evaluare a capacititii de aparare
impotriva incendiilor,



—verifici pe teren, trimestrial, respectarca normelor de apirare impotriva
incendiilor si de dotare, indeplinirea la termen a masurilor de apirare
impotriva incendiilor,

-actioneazi pentru inliturarea pe loc a incalcirilor la normele de apdrare
impotriva incendiilor constatate,

_aduce la cunostinia conducerii  institutiei situatiile deosebite si propune
misuri pentru solutionarea lor,

_verificdi modul de intretinere si functionare a masinilor, instalatiilor,
utilajelor, aparatelor, dispozitivelor, stingdtoarelor si a celorlalte mijloace de
apirare impotriva incendiilor existente in dotare , precum §icunoagterea
madului de folosire a acestora de cfitre personalul desemnat,

_executi exercitii de interventie in caz de incendiu si de evacuare a
persoanelor si bunurilor materiale cu personalul de pe locurile de munea,
-acordd asistenta angajatilor la locul de munca pentru organizarea activitatii
de apirare impotriva incendiilor,

- aprobi organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munei $1
verificd instructiunile de apitrare impotriva in cendiilor intocmite ,

_acordd sprijin pentru organizarea evacuirii  persoanclor §i bunurilor
materiale,

_elaboreazii documentele si evidentele specifice de apiirare impotriva
incendiilor, le supune aprobirii conducerii institutiei si le difuzeazi factorilor
interesatl,

face propuneri pentru sanctionarca salariatilor vinovati de nerespeclarea
masurilor, normelor si reglementirilor psi, precum si a persoaneclor
juridice/fizice care au in inchiriere cliadiri/spatii apartinind domeniului
public si privat al comunet,

_colaboreazi cu organele Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta
in domeniul apdririi impotriva incendiilor,

~asigurd reglementarea lucrarilor cu foe deschis de ciitre lueriitorii din cadrul
asigurd indeplinirea “Instructiunilor de aparare impotriva incendiilor pentru
sediul Primiriei com.Arcus” ,  este seful echipei de interventic in cazul
izbuenirii unui incendin la sediul primériei,

-face parte din comisia de analizi privind incilearea dreptului de acces la
informatiile de interes public conform Legii nr.544 /2001, cu modificarile si
completirile ulterioare,

face parte din comisia de evaluare/selectie a proiectelor/programelor
sportive depuse la Primiria com.Areus,

-este gestionarul desemnat la nivelul com.Arcus, avand atributii principale de
serviciu primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri  (bunuri materiale,
mijloacele banesti sau orice alte valori) aflate in administrarea, folosinta sau
detinerea, chiar temporard , a acesteia, aga cum prevede art.1-2 din Legea
nr.2z/1960, cu modificirile s completirile ulterivare, astfel el fiind



raspunzitor de  inventarierea 51 administrarea  bunurilor care apartin
domeniului public si domeniulyi privat al comunei,

- SC ocupd cu buna functionare a sistemulyi de alimentare cu apa potabila si
de canalizare a comunei, tine legitura cu furnizoryl acestora si in caz de
nevoie ia masurile necesare in vederea repariirii/ recuperdrii pagubelor
provocate,

-indrumé si rispunde de activi tatea angajatilor din cadrul compartimentului
administrativ gospodirese,

-cste persoand responsabili ey implementarea programului  operational
Autarea  persoanelor defavorizate la  nivelul com.Areus, respectiv en
exercitarea  atributiilor ingirate la lit.h.) pet.4 din anexa nre la OUG
nr.84/2020 pentru stabilireq unor misuri necesare in vederes implementirii
Programului operational ajutarea persoanelor defavorizate -POAD,

-asigurd  ducerea la indeplinire a HCL nr.46/2013 privind aprobarea
Regulamentului pentru inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor de pe
raza comunei Arcus, judetul Covasna, care nu se supun inmatriculirii si
conduce registrul de evidentii a acestora , cu modificarile si completirile
ulterioare,

-are dreptul la semniturs pentru comuna Arcus in relatia cu Trezoreria
St.Gheorghe,

-este persoand responsabild la nivelyl comunei Arcus pentru implementarea
Programului de Ajutorarea a Persoanclor Virstnice si g Persoanelor firg
Adapost conform OUG nr.115/2020 privind unele mésuri pentru sprijirea
categoriilor de persoane cele maj defavorizate care beneficiazi de mese calde
pe bazi de tichete sociale pe support electronic pentru mese calde, acordate
din fonduri externe nerambursabile, precum siunele mésuri de distribuire a
daceslora,

-indeplineste atributiile presedintelui comisiel pentru probleme de apirare 1z
nivelul  com.Arcus, atribufiile presedintelui  comisie de  evaluare si
mventaricre a bunurilor primite eu titly gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau funectiei, atributiile presedintelui
comisiei de reevaluare a imobilelor apartinind domeniulyj public si privat al
com.Arcug, atributiile presedintelui comisiei de receptie a bunurilor
achizitionate de ciitre Primdria com.Arcus, atribuliile presedintelui comisie;
de receptie la terminarea lucrarilor executate pentru Primaria Com.Arcus,

-In calitate de vicepresedinte al comitetului local pentru situatii de urgenta in
cadrul comunei Arcus ideplineste atributiile stabilite prin reglementirile
legale in vigoare,

-indeplineste functia de responsabil de mediu pe teritoriul com.Arcus, asiguri
Tespectarea 51 exercitarea prevederilor art.7o si art. go din OUG nr.195/200s5
privind protectia mediului, cu modificirile g1 completirilor ulterioare,



-raspunde de ducerea la indeplinire prevederilor art.13 din Legea nr.132/2010
la nivelul institutiei noastre,

_este membru in comisia de reevaluare a activelor fixe corporale §1 a activelor
fixe corporale in curs aflate in patrimoniul institutiei publice locale,

~face parte din comisia pentru efectuarea anchetelor sociale in legaturd cu
persoanele handicapate, varsinice, pentru protectia drepturilor copilului,
persoanelor adulte,

_este desemnati cn efectuarea receptiel stemelor asa cum prevede art.7 din
HG nr.687/1993,

_este  presedintele comisiet de  monitorizare, coordonare st indrumare
metodologica a implementiril gistemului de controlf managerial la primaria
comLATCuS, precum si presedintele comisiei de evaluare a ofertelor  depuse
pentru atribuirea contractelor de achizitie direct in com.Arcus,

face parte din Comitetul Local pentru situatii de urgenid la nivelul
com.Arcus,

-ra persoand responsabili de monitorizarea subproduselor de origine animalé
care mil sunt destinate consumului uman,asigura implementarea la nivelul
com.Arcus a prevederilor legislatiei nationale §i europenc in vigoare privind
gNCU si a masurilor din planul de actiune adoptat de autoritilile romine,
—asigurd  ducerea la indeplinire a prevederilor HCL . feo13 privind
aprobarea Regulamentului de organizare sl functionare a cimitirului comunal
Areus, conduce Registrul de morminte, intocmeste  contractele de
concesionare a locurilor de vecl pe baza cererilor depuse de cetiteni , daci este
necesar trimite notificir prealabile concesionarilor in vederea asiguririi
salubrizirii si intretineril cimiticului comunal sau trimite notificiri pentru
mostenitorii/ cndele  decedatilor  in vederea  incheierii coniractelor de
concesiune pentru locurile de veci,

face parte din comisia de acceptantd a serviciilor realizate in cadrul
contractelor de inregistrare sistermaticd a imobilelor pe sectoare cadastrale in
cadrul UAT Arcus,

face parte din echipa mobila pentru interventia de urgentd in cazurile de
violenta domestic de pe teritoriul comunel Arcus,

_asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor HCL nr.3o/z2014 privind
aprobarea unor masuri pentru  intrefinerea stravilor si reglementarea
circulatiel vehiculelor en tractiune animali pe teritoriul administrativ al
com.Arcus, intocmeste autorizatia specialda de acces pentru vehicule eu
tractiune  animald in  bhaza cererii  molivale depuse  de  catre
proprietarul/detin atorul legal al vehiculului cu tractiune animali nre gistrat in
condifiile legil, iar constatarea s1 aplicarca sanctiunilor contraventionale
previizute in HCL nr.30 ‘a014 va face impreuna cu primarul com.Arcug, cu
sprijiul Politiei com.Arcus si a consilierilor locali,



-asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor HCL nr.32/2014 privind
stabilirea domeniilor serviciilor publice si locul in care confravenientii vor
presta activititi in folosul comunititil, supravegheazi executarea sanctiunii
prestarii acestori activititi de citre contravenienti, conduce o evidentd in acest
sens,  efectueari nstructajul  individual al contravenientului  privind
securitatea si siinitatea in munei si p.s.. si indeplineste orice alte atributii
ingirate in aceastd hotarire,

-este  desemnat in comisia de lucru ee se constituie in vederea
intocmirii/actualizirii  proiectelor de amenajament  pastoral la  nivelul
COm.Arcus,

-face parte din comisia de verificare, respectiv de receptie a lucririlor de
relacere executate pe domeniul publie sau privat al COML.ATCUS ,

-cste membru supleant in eomisia speciald pentru intoemirea, respectiv
actualizarea inventarului bunurilor eare constituie domeniul public si
domeniul privat al com.Arcus,

-indeplineste si alte atribulii legale specifice primite prin legi, de la primarul
comunei sau cele stabilite prin Hotararile Consiliului local Areus.

Art.11 Atributiile secretarului general al comunei:

(Indeplineste atributiile previazute de arl.243 alin.(1)-(4), precum  si

alin.(8) din QUG nr.57/201g privind Codul administrativ, ey modificirile si
completirile ulterioare, respectiv:
a) avizeazd proiectele de holirdri gl contrasemneazi pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotiririle consiliului local.
b) participd la sedintele consiliului loeal,
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect,
d) coordoneazid organizarea arhivei si evidenta slatisticd a hotirarilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului,
e} asiguril transparenta sl comunicarea citre autoritiatile, institutiile publice s
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consilinlui local, si efectuarea lnerdrilor
de secretarial, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor consiliului local,
£) asigura pregitirea lucririlor supuse dezbateri; consilinlui local si comisiilor
de specialitate ale acestuia,
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile 1 completirile ulterioare, actul
constituliv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul ciireia tunctioneaza,

-
!



i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
7i a sedintelor ordinare ale consiliului local,

i) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participérii la sedintele consiliului
lacal a consilierilor locali,

k) numiéri voturile si consemneazd rezultatul votiri, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta, sa. dupi caz, inlocnitorului de drept al aceshma,

1} informeaza presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoplarea
fiecirei hotiriri a consiliului local,

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora,

n) urmireste ca la deliberarea si adoplarca unor hotariri ale consiliului local,
i mu ia parte consilierii care sc ineadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2),
informeazi presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocnitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situall si face cunoscute sanctinnile previzute
de lege in asemenea cazuri,

o) certificd  conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unititii/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in
situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1)
si (2), secretarul general al comunei indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activititile curente.

(9) Secretarul general al comunei comunici o sesizare pentru deschiderea
procedurii  succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei circumseriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de 1a data decesului unei persoane, in situatia in
care decesul a survenit in localitatea de domiciling

b) la data Iudirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitag administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de
competenta teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrigi in cirti funciare
infiintate ea urmare a finaliziri inregistriirii sistematice.

(4) Sesizarea previzuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

h) data decesului, in format 21, luna, an;

¢} data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e} bunurile mobile sau ‘mobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupi caz, in registrul agricol;



[} date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa Ia
care se face citarea.

(5) Secretarul gencral indeplineste la cererea partilor, urmitoarele acte
notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea
acordirii de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, en exceptia
inscrisurilor sub semnéturs privata.

(6)Secretarul comunei indeplineste si alte alribufii specifice , cum sunt:

alintocmeste rapoarte, referate de specialitate, dacid e cazul sile susfine in
comisiile de specialitate ale consiliului sau in cadrul sedintelor Consilinlui
local,

bitine evidenta militaria ale angajatilor din cadrul primirici (M.L.M.),
precum si ale consilierilor locali,

cleoordoneazd si verificd maodyl de completare si tinerea la zi a registrulu
agricol,

dlefectueazi operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetitenii romani
cu domiciliul sau resedinta in tard,

elindeplineste  atributiile  stabilite prin  Legea fondului funciar, en
maodificirile i completirile ulterioare,

Pface parte din diferite comisii de specialitate constituite prin hotirdrile
consiliului local sau prin dispozitiile primarului, cum sunt de ex.:comisia de
analizare, atribuire sau de schimbare a denumic strazilor, pietelor si altor
spatii publice, comisia de analizi privind incilcarea dreptului de acces Ia
informatiile de interes public, comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologici a implementirii sistemului de control/managerial
la Primdria com.Arcus, comisia de avizare a cererilor de organizare a
adunirilor publice, comisia pentru intocmirea bunurilor care alcituiesc
domeniul public/privat al comunei Arcus , comisia pentru selectarea
documentelor din arhiva primdriei com.Arcus . comisia pentru probleme de
Apdrare la nivelul comunei Arcus , comisia pentru efectuarea anchetelor
soclale in legiturd cu persoanele handicapate, virstnice, pentru protectia
drepturilor copilului, persoanelor adulte, etc.,

gMace parte din Comitetul local pentru situalii de urgenti pe teritoriul
Com.Arcus,

hlin domeniul stirii eivile:

-intocmeste actele de stare civild, certificatele de stare civild, precum si a

altor formulare si material necesare activititil de stare civildi, raspunde de

asigurarea registrelor a certificatelor de stare civila a altor imprimate si

materiale necesare activititii de stare civi A,
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-péstreaza arhiva de stare civila sl asigura securitatea, conservarea sl
folosirea legald a imprimatelor cu regim special g1 4 celorlalte documente de
stare civila,

“intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autorititilor publice,
dupi actele de stare civila,

- urmireste inaintarea registrelor de stare civild dupii completare , in termen
de 30 de zile (exemplarul 117 la serviciul de resort al judetului,

Sinainteaza in termenele stabilite livretele militare/cirtile de identitate ale
celor decedati la organele de specialitate,

-copiazi registrele de stare civili pierdute ori distruse dupa exemplarele
existente la organul judetean de specialitate,

-organizeazd in cele mai bune conditil oficierea casatoriilor,

_constati contraventiile si aplica sanctiunile la regimul actelor de stare
civili,

_realizeazi toate cclelalte pperatiuni cu privire la actele de stare civild,
previzute de Legea starii civile, pe baza delegirii date de citre primar,
intoemeste buletine statistice si situalii cu privire la starca civild si le
transmite in termenele legale previzute,

semneazd livretele de familie completate de consilierul  din  cadrul
aparatului de specialitate al Primarului,

transerie actele de nagtere, chgitorii it si decese din striinitate,dupd
avizul/aprobarea primita de la organcle competente,

“intocmeste actele de nagterc ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de
comunicare a acestora la locul nasterii,

-efectueazd inventarierea documentelor arhiviste de stare civila,

intocmeste actele necesare schimbarii de nume,

i} intocmeste si contrasemneazi dovez, adeverinte si certificate cetitenilor
gi agentilor economici , en privire la actele ce intra in atributiile pe care le
exercita ,

jJeste inspector de protectie civild la mivelul com.Arcus, asigurd permanent
coordonarea planificarii si realizirii activitatilor si masurilor de protectic
civila, participd la pregitirea serviciului de urgentd si salariatilor, asigurd
coordonarea secretariatului tehnic ale CLST,

k)colaboreazi cu celelalte compartimente din aparatul propriu in vederea
indrumirii activittii serviciilor publice locale, initiaza 5] organizeaza
actiunile de cunocastere 4 legilor 51 a celorlalte acte normative ale
administratiel publice central sau locale, asigurd asistentd de specialitate
consilinlui loecal si primarului pentru claborarea, revocarea, modificarea in
mod corespunzitor a hotararilor §i dispozitiilor,

leste responsabild de implementarea Strategiei Nationale Anticorupfic la

nivelul comunei, coordoneaza activitatile legate de aplicarca  Legii



nr.52/2003 privind transparenta  decizionald in administratia  publics,

republicata,

m)raspunde eu trimiterea la M.O. partea VI anunfurile/raporturile previizute

de art.15-18 din Legea nr.350/2005,

n)transmite la Institutia Prefectului Covasny situatiile intocmite in baza

legilor de fond funciar, sau pe baza Legii nr.10/2001,

njexercitd si alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date prin acte
administrative de consiliul local, de primar, dupi caz.

Art.1z Atributiile compartimentuluj de contabilitate:

(1)Compartimentul de contabilitate are in structuri o posturi de funetionari
publici, respectiv un inspector si un consilier, iar atributiile acestui
compartiment sunt impértite intre aceste doud posturi , dupi cum urmeazi:

A JAtributiile inspectorului:

-coordoneazd si organizeazi activitatea biroului de contabilitate si raspunde
pentru realizarea atributiilor ce cad in competenta acestui birou, conform
Regulamentuluj de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului com. Arcus, avind in subordine un singur functionar public din
cadrul compartimentului de contabilitate,

-exercitd controlul financiar preventiv, in conformitate cu prevederile legale in
acest domeniu, precum si cele stabilite prin dispozitia primarului in acest
Sens,

-colaboreazi cu celelalte hirouri si compartimente din cadrul Primiiriei
com.Arens in vederea rezolvarii unor probleme comune,

-tine legatura si conluerezi cy Directia Generala a Finantelor Publice Covasna
si Trezoreria Sf.Gheorghe,

-intocmeste  proiectul  de buget al autorititilor publice  execeutive si al
activitifilor finantate direct de consiliul local impreuni cu primarul comunei,
-intoemeste darea de seami contabili anuald si trimestriali si execitia
bugetului local,

“intocmeste lingi proiectele de hotiriri rapoartele de specialitate care sunt
de competenfa compartimentului de contabilitate, sau referate pentru
cliberarea unor dispozitii care privese acti vitatea  compartimentulni  de
contabilitate,

-elaboreazi luerdri de fundamentare privind veniturile bugetului local,
-repartizeazi pe trimestre veniturile $1 cheltuielile bugetului local,

-urmdreste executia bugetului i administrarea resurselor financiare publice
in conditii de eficientd, in scopul pregativii corespunzitoare a rectificirii
bugetului local si a efectugrii virarilor de credite,



_coordoneazd activitatea comparfimentulii impozite si taxe, controleazi sl
urmareste modul de stabilire §1 incasare a impozitelor §i a taxelor locale |
precum si a taxelor speciale,

_sprijind, activitatea de documentare si informarc a membrilor consiliului
local in domeniul contabilitatii, impozitelor $1 ta xelor locale,

-tine evidenia contahili privind efectuarea cheltuielilor previizute in hugetul
de venituri si cheltuieli,

-tine evidenta sinteticii si analitich a mijloacelor fixe si a valorilor materiale
hanesti,

_efetueazd inregistrarile contabile in mod cronologic si sistematic pe baza
documentelor justificative,

_inregistreaza in evidenta rontabilid rezultatele inventarierii anuale,
“intocmeste si depune lunar declaratiile lunare privind obligatiile de plata
catre bugetul asiguririlor sociale de stat, asigurdrilor de sanatale,

-pregiteste notele de fundamentare pentru detalierea cheltuielilor de investitii
ale administratiei proprii,

“intocmeste anual Fisele fiscale si asiguri predarea aceslora In termen,
_evidentiazi incasarea veniturilor proprii si ale cotelor defaleate din impozitul
pe salarii, armiirind ritmicitatea gi termenele de efectuare a virarilor,

_ intocmeste actele necesare pentru ridicarea salariilor, indemnizatiilor,
cheltuielilor de deplasare, ajutorului social si alte cheltuieli necesare
desfasuririi activititii institutiei,

Sntocmeste referatul  pentru emiterea  dispozifiel primarului in cazul
modificirilor salariale ale angajatilor institutiei, sau in alte cazuri care tin de
buget, precum §i rapoartc langa hotardri ale consilinlui local care {in de
contabilitate,

_rezolvii corespondenta repartizati,

—participd la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate si la
perfectionare din cadrul institutiei,

_colaboreazii direct la perfectarea contractelor cu furnizorii §i urmareste
derularea procesului de achizitie,

respecti normele generale de conduiti profesionali a functionarului publict,
face parte din comisia paritari,

face parte din comisia de monitorizare, coordonare si  indrumare
metodologich a implementarii cistemului de control/managerial la primiiria
COMLATCUS,

-face parte din Comisia pentru probleme de Aparare la nivelul comunei
Arcus, din comisia de reevalnare a activelor fixe corporale si a activelor fixe
corporale in curs, aflate in patrimonial institutiei publice, din comisia de
selectionare A documentelor aflate in arhiva primiriei, din comisia pentru
efectuarea anchetelor sociale pe teritoriul comunel  Arcus, cu o excepila
cazurilor cind se verifica asigurarea indeplinirii de citre  solicitanti a



conditilor de  acordare g ajutorului social, respectiv a alocatiei pentru
sustinerea familiei din echipa de interventie in cazul inzbuenirii unui
incendiu la sediul primarie,

-opereazi in Sistemul Informatic al Registrului electoral national,

-face parte din centrul operativ cu activitate temporard penlru situatii de
urgenti la nivelul comunei Arcus,

-intocmeste si transmite rapoartele privind plitile, datoriile, imvestitiile in
derulare san realizate in com.Arcus ete,

-asigurd legiitura  cu Ministeryl Dezvoltirii Regionale si Administratiei
publice i consiliile judetene 8l pune la dispozitic toate informatiile solicitate
In vederea respectirii prevederilor Ordinului nr. 1851/09.05.20173,

-raporteaza situaliile financiare si alte tipuri de rapoarte stabilite pe baza
datelor din evidenta sau contabilitates proprie in conf. cu prevederile art.24-
26 din QUG nr.88/2013,

-transmite lunar prin utilizarea formularului i nteligent L1353 datele privind
veniturile  salariale . ale personalului - primiriei, conform  Ordinulu;
nr.2169,/2018,

-este desemnati ca persoani responsabild de aplicarea prevederilor art.76 1
din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, eu modificarile si
completirile ulterioare,

-participd la sedintele comisiilor de specialitale ale consiliului loeal,
prezentand situatiile cerute de membrii aceslora,

-prezintd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul
local, directia de finante, prefecturd, consiliul judetean,

-arhiveaza si inventariazi pe termene de péstrare, conform Nomeneclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului,

“hecxecutarea obligatiilor de servicin sau executare lor in mod gresit atrage
raspunderea disciplinarii, materia 4, civild si penala, dupi caz,

-indeplineste orice alte atributii previzute de actele normative si cele stabilite
de primar sau de citre consiliul local, sau care sunt de competenta
compartimentului de contabilitate din cadrul Primdriei com.Arens,

B.)Atributiile consilierului:

-urmareste realizarea contractelor de inchiriere, concesionare s1 prestir
servicii, intocmeste proiectele de acte aditionale la aceste contracte daci o
cazul si prezintd primarului in scopul semnirii sau inaintirii acestora
consilinlui loeal,

-verificd actele intoemite in vederes executirii silite a creantelor bugetare,
-tine evidenta consumului de carburanti,
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_urmireste consumurile de energie electricd si cu ocazia primirii facturilor
verificd exactitatea acestora,

rezolvid corespondenta repartizati,elibereaza adeverinte pe baza actelor
contabile curente si din arhivii, elibereaza certificatele de venit impozabil 1 de
neurmirire fiscald din evidenta sa, a adeverintelor de valoare impozabila,
certificatele de atestare fiscald pentru persoanele fizice/juridice. certificatele
de valoare impozabile

intocmeste ordinele de plata,

_declanscazid procedura de execularc <ilitd a creantelor bugetare locale,
_verificd dach au fost comunicate instiintirile de plata contribuabililor,iar
dupd expirarea termenului de 15 zile de la comunicare, intocmeste tithul
executoriu, care va confine clementele previizute de codul de  procedurd
fiscali,codul de identificare fiscala,domiciliul fiscal al qrestiia, precum sl orlee
alte  date de - dentificare,cuantumul  natura sumelor datorate  §
neachitate,temeiul legal al puterii executoril a tithalui,

comunicd primarului cazurile pentru  care irebuie  aplicate  sanciiuni
contraventionale previzute de Codul Fiscal  si Codul de Procedurd fiscala,
_comunici primarului cazurile in care este necesar a Se efectna sechestrul
asupra bunurilor mobile sau imohile,comunici cazurile de insolvabilitate
primarului comunei Arcus si le propune spre aprobare,

_calenleazd imporitul datorat bugetului local pentru persoanele juridice care
depun declarafii pentru stabilirea impozituloi pe clidiri, teren,mijloace de
transport si altele | rispunde de intocmirea si de conlinutul acestor dosare si
fie conform legii,

—participa la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate si la
perfectionare din cadrul institugiel,

Sndosariaza si preda la arhiva actele contabile din anii precedenti.pe bazd de
proces verbal,

—respectii normele generale de conduita profesionali a functionarului public,
-rispunde de gestionarea dosarelor fiscale, respectiv de actualizarea
documentelor in aceste dosarec, cu respectarea  normelor si procedurilor
proprii de gestionare a dosarelor fiscale,

-rispunde de infiintarea s urmirirea Registrului de evidenta a dosarelor
fiscale”, respectiv a JRepistrului de evidenti a persoanelor care consulta
dosarele fiscale”,

_ofectueazi inspectia fiscald asupra tuturor con tribuahbililor, persoane fizice

gi juridice, de pe raza comunel Arcus, impreund cu referentul din cadrul
compartimentului de impozite si taxe, sens in care are are urmatoarele
atributii: constatarea 51 investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor
rezultand din activitatea contribuabilului supus inspectiel privind legalitatea
si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii
obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru



aplicarca legii fiscal, analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederes
confruntarii declaratiilor fiscale cn informatiile proprii sau din alte surse,
precum i sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerca  de
mésuri pentru prevenirea s1 combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei
fiscal,
-pentru ducerea la  indeplinire a at ributiilor insirate ca organ de inspectie
fiscald va proceda 1a-
a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiseal al contribuabilului;
b} verificarea concordantei dintre datele din decla ratiile fiscale cu ecle
din evidenta contabili a contribuabilului,
¢} discutarea constatirilor 1 solicitarca de explicatii serise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor saU Imputernicitii acestora, dupd caz;
d) solicitarea de informatii de Ia terti,
¢) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata,
t) verificarea locurilor unde s realizeazd activititi generatoare de
venituri impozahile,
g) dispunerea misurilor asi gurdtorii in conditiile legii,
h) efectuarea de investigatii fiscale potrivit prevederilor legale,
i) aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale,
-In calitate de organ de control va deplasa pe teren la domiciliul/sediul
contribuabililor |, aviind la dis pozilia urmitoarele maodalititi:
a)deplasarea pe teren la domiciliul/sediul contribuabililor prezentind
legitimatia si ordinul de serviciy semnat de primarul comunei Arcus,
bleontrolul prin sondaj, care consti in activitatea de verificare selectivi
a documentelor si operatiunilor semnificative in care  sunt  reflectate
modul de ealeul, de evidenticre si de plati a obligatiilor fiscale datorate
bugetului general consolidate.
¢} controlul inopinat, care consts in activitatea de verificare fapticd si
documentari, in principal, ca urmare a unei sesiziri cu o privire  la
existenla unor fapte de jncileare a legislajiel fiscale, firg anuntarea in
prealabil a contribuabilului,
d)eontrolul Incrucisat, care const m verificarea documentelor gl
operatiunilor impozahile ale contribuabilului in corelatic  en cole detinute
de alte persoane: controlul incrucisat poate fi i inopinat,
-la finalizarea controlulyi inopinat sau inerucisat va incheia proces-verhal,
-indeplineste orice alte atributii care sunt in legiatura en declansarea, ducerea
la indeplinire a proceduri executarii creantelor bugetare locale $1 care sunt
prevazute de Codul fiscal si/sau de Codul de proceduri fiscali,
-este  utilizator de interoperabilitate  din  eadrul Primiriei  com.Arcus,
exercitind toate drepturile si_obligatiile ca urmare a indeplinirii acestei
functii, asa eum prevede  Ordinul nr.2632/08.11.2016 pentru dezvoltarea
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serviciilor Ministerului Finantelor Publice puse la dispozitia autoritililor si
institutiilor publice prin sistemul informatic propriu,

“indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitia primarulu, hotirarea
consiliului loeal sau care i revin din legl.

Art.13 Atributiile compartimentului agricol :

_raspunde de completarea la zi si in bune conditii a registrului agricol i de
operare a modificarilor survenite potrivit legilor in vigoare, pe baza
declaratiilor depuse de persoanele juridice sau fizice si a documentelor
juridice anexate, registrul agricol fiind intocmit si tinut la zi in format
electronic,

_are griji de registrele agricole care au fost intoemite si pe suport de hartic <
nu fie degaradate, distruse sall sustrase,

-compleleazi registrele pe volume separate,conform normelor metodologice,
+ termenele de inscriere previzute de legea in vigoare, iar modificarea,
corectarea datelor in registru se va face cu aprobarea secretarulul ;

-raspunde pentru inserierea intirziata a datelor in registrul agricol, iar la
expirarea ficcirui termen, se va raporta primarulil 51 secretarnlul motivele
pentru care nu s-au respectat termenele de declarare si de inscriere,
_centralizeazit datele din registrul agricol, intoemind Registrul agricol partea
[T-a Tabele centralizatoare si raspunde de exactitatea si corectitudinea
datelor,respectind termenele de centralizare a datelor ,

“intoemeste rapoarte statistice din domeniu si le comunich in termen
organelor competente, -

furnizeazi datele necesare si rispunde de corectitudinea lor pentru
compartimentul de contabilitate $1 compartimentul impozite §1 Laxe, in
vederea stabilirii §i impuneril anumitor taxe locale i impozile ,

_¢libereazi orice fel de adeverinte pe baza registrulul agricol ,

_aduni datele statistice din domeniul agriculturii,

-primeste, distribuie si rispunde de securitatea dtlurilor de proprietate .,
-indeplineste atributiile care ii revin conform legii fondulu funciar,

_conduee si pistreazi registrele cadastrale, hartile cadastrale ,

_rezolvid corespondenta repartizald

-asigurii evidenta, pastrarea, conservarca 51 arhivarea documentelor privind
activitatea proprie ,

Sintocmeste si elibereaza atestatul de producitor agricol, verifica existenta
suprafetelor de teren Jrespectiv ofectivele de animale pentru care se soliciti
eliberarea atestatului de producator, atat pe baza datelor din registrul agricol,



cit si pe teren,dupi care pe baza documentelor propune primarului emiterpy
alestatulul de producitor san respingerea solicitari

-afiseazd si actualizeass listele cu structurile ezs::u:ic-1tiw*.;“putmna]&;’simiicﬂfﬂ
din agriculturi care sunt inregistrate la primarie, precum si prin publicarea pe
paginile de internet ale primaried,

-raspunde  de completarea  registrului pentru - evidenta  atestatelor (e
produciitor,si a registrului pentry evidenta carnetelor de comercializare a
produselor din sectory] agricol,

-intocmeste, elibereazi earnety] de comercializare g produselor din sectoryl
agricol in termen de 5 zjle lucritoare de la data solicitirii, dupi verificares
exislentei atestatului de produciitor si dupi verificarea faptici in teren s
existentei produsului/ produselor supuse comercializirii

-moliveazi in scris refuzul privind eliberarea atestatului de producitor si/sau
a carnetelor de comereializare o produselor din sectoru] agricol,

-comunicd  organelor  fiscale din  subordines Agentiel Nationale de
Administrare  Fiseali, trimestrial, informalii  cu privire la  beneficiarii
carnetelor de comercializare einise,  precum sl datele cuprinse in
dcestea,respectiv informatiile privind contractele de arendare mtocmite /aflate
in vigoare la nivelul com.Arcus,

-indeplineste si alte atributii previizute prin Leges Nr.145/2014 pentrn
stabilirea unor misuri de reglementare g pictei produselor din sectorul
agricol,care nu au fost insirate in aliniatele anterioare,

-face parte din comisiy de verificare, respectiv de receptie a lucririlor de
refacere executate cu ocazia lucrarilor de séipituri efectuale pe domeniul
public si privat al com Arcus,

-raspunde  de operationalizarea  sistemelor informatice Registrul  Asricol
National (RAN) si Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale
(RENNS) si  transmite electronic informatiile specificate prin  Ordinul
Nr.448/2017 si Legea nr.54/2017, la ANCPI-OCP] Jud.Covasna in vederey
aducerii la indeplinire 4 prevederilor legale in aceste dom e1ii,

tine evidenta contractelor de comodat, de arends inregistrate la primirie,
precum si a oriciror alte documente depuse pentru declarares datelor in
registrul agrical,

-este responsabil en intocmirea/actualizarea corectd a amenajamentului
pastoral in ceea ce priveste registrul agricol conform HCL nr.64,/2017,
furnizarea datelor inserise in amenajamentul pastoral si fie |a fel cu cele
inscrise si declarate in registrul agricol,

-distribuie la cerere extrase din amenajamentul pastoral,

-face parte din comisia de receptie a bunurilor achizifionate de citre Primiria
com.Arcus, din comisia de evaluare sl inventariere a bunurilor primite cu titly
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului say
functici, din eomisig pentru Probleme de Aparare la nivelul comune; Arcus,
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din comisia de receptie 1 terminarea lueririlor executate pentru Primaria
com.Arcus, din comisia de reevaluare activelor fixe corporale aflate in
patromoniul institutiei publice locale, din comisia de evaluare a ofertelor
depuse pentri atribuirea contractelor de achizitie public, din comisia de
selectionare a documentelor aflate In arhiva Primariei, din comisia de
antiepizootic  local, ca reprezentantul - com Arcus, pentru realizarea
programului de supraveghere, prevenire, combalere s1 asanare 4 holilor la
animale si a celor transmisibile de la animale la om, precum si de refacere a
septului, gi prin care s€ stipuleaza ca cnantumul despigubirilor pentru
animelele sacrificate este evaluati de o comisie, din echipa de interventie in
cazul izbuenirii unui incendin la sediul Primiriei com.Arcus, din comisia de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica  a implementirii
sistemului de control/managerial la Primiria com.Arcus, din centrul operativ
cu activitate lemporara pentru situatii de urgentd la pivelul comunel  Arcug,

din comisia de acceptania a cerviciilor realizate in cadrul contractelor de
inregistrare sistematica a imobilelor pe sectoare cadastrale in cadrul UAT
Arcug,.etc.

-este responsabil cu probleme de arhiva la nivelul Primiriel com.Arcus . exercitand
toate atributiile stabilite in acest sens prin Legea Arhivelor Nationale cu nr.16/1996,
cu modificérile si completarile ulterioare,

_olibereazd si intocmeste fisele de pensii CAP, raspunde de exactitatea datelor,
precum elibereaza si alte acte din arhiva fostei CAP Arcus.

la nivelul Primariei com.Arcus este desemnat  cu aducerea la indeplinire a
prevederilor Legi ar.17/2014, cu modificarile $i completirile ulterioare, respectiv 8
Ordinului comun nr3 11 f94/M.1243,525/2020 , sens “n care se ocupd de preluarea,
inregistrarea, verl Fcarea documentelor depusc  pentril vanzarea terenurilor agricole
extravilane de pe teritoriul comunel Arcus, intocmirea documentelor in acest scop
pentru a fi semnate 51 din partea primarului $i secretarului general al comungi, precutn
51 transmiterea acestora -1 termen legal preemptorilor, respectiv organelor competente
( la Directia agricold jud.Covasna, ADS-reprezentanta teritoriald Covasna, Directia
pentru cultura, OCPI, site-ul primiriei, etc.),

_furnizeazi datele solicitate prin art.17 alin.(2) din Legea nr.260/2008 privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremmu relor, alunecirilor de
teren sau inundatilor

-participi la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate
respectd normele generale de conduiti profesionald ale functionarilor publici,

_neexecutarea obligatiilor de serviciu sau execularea lor in mod gresitatrage
rispunderea disciplinara, materiali , civila sau penald,dupa caz,

“indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozifia primarului, hotararea
consiliului local sau care 1 revin din legi.



Art.i4 Atributiile compartimentulu; de impozite si taxe:

-colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Arcus, mai ales cu compartimentul de contabilitate si
agricol in vederea rezolviirii unor probleme comune,

-ajutd la intoemirea documentelor de plati citre organele bancare pentru
platile efectuate din bugetu local,

-Intocmeste zilnic registrul de casa pe baza documentelor insotitoare,

-ridied si achitd salariile, indemnizatiile, cheltuielile de deplasare, cheltuielile
materiale, ajutorul de incluziune, ajutorul de incalzire, precum 51 alte pliti in
numerar aprobate de citre primar sau inspector,

-ridici §i verifici extrasele de cont de la Trezorerie cu actele insotitoare
impreund cu un angajat din cadrul compartimentului de contabilitate,
-intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii si le depune in
conturile institutiei, in functie de destinatia lor,

- participd la efectuarea inventarierii anuale,

-intocmeste  sub  indrumares mspectorului- matricola  pentru evidenta
centralizata a impozitului pe clidirl, a impozitului pe terenuri, a taxei asupra
mijloacelor de transport in cazul persoanelor fizice i juridice

-comunicd ingtiintéirile de plati,

-opereazd borderourile de debite-seider )

-stabileste,  constata, calculeaza, controleazi, urmiireste si  incaseazi
impozitele , taxele locale $1 speciale, amenzile, calculeazs dobédnzile si
penalititile de intirziere, ntocmeste procesul verbal de ealeul a majoririlor ,
-verifici dacii fiecare contribuabil a depus declaratie de im punere pentrn
stabilirea impozitului pe clidiri,teren, mijloace de transport sau altele , iar in
cazul persoanelor juridice comunics instiintirile pentru a fi depuse aceste
declaratii ,iar in situatiile cind nu au fost trimise aceste declaratii | sesizeazj
primarul comunei pentru a fi aplicate contraventiile previizute de lege,
-actualizeazi dosarele fiscale ale persoanelor fizice/juridice aflate in evidenta
primiriel, cu respectarea normelor si procedurilor proprii de gestionare a
dosarelor fiscale, raspunde de intoemirea i de continutul acestori dosare,de
gestionarea acestora,

-intoemeste rapoarte 51 statistici legate de im pozite si taxe locale,

-tine evidenta facilititilor si inlesnirilor fiscale, conform legislatiel in vigoare,
-solutioneazi contestatiile si plangerile formulate impotriva actelor de control
$i de impunere, aviind ca obicct constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor
locale, precum si alte venituri ale bugetului local,

-se deplascazi si pe teren pentru colectarea impozitelor si taxelor locale,
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intocmeste trimestrial informari asupra modului de incasare a impozitelor §i
taxelor locale si speciale si comunica trimestrial, functionarului insircinat cu
sxecutarea silitd lista cu debitorii restanti,
“indosariazi si predd la arhiva actele din anii anteriori, pe bazi de proces
verbal,
_rezolvit corespondenta repartizatd , elibercazi adeverinte care sunt de
competenta compartimentulu, elibereazi certificatele de valoare imobiliara ,
de venit impozabil si de neurmirire fiscalid din evidenta sa, sau alte certificate
de atestare fiscala pentru persoanele fizice sau juridice din evidenta sa ,
-participi la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate sila
perfectionarea din cadrul institutiei,
-respectii normele generale de conduiti profesionala a functionaruluui publie,
~asigurid evidenta, pastrarea, conservarca si arhivarea documentelor privind
activitatea proprie
Jin car de nevoie verifica jmpreuna cu referentul agricol suprafetele de teren,
animalele, existenta culturilor, produsclor trecute in registrul agricol
pentru care se solicitii atestatul de producitor/ carnetul de comercializare a
produselor agricole,
_rezolvi activitatea de copiere a documentelor atat persoanelor din cadrul
primiriei, cil §i persoanelor din afara primiriei contra cosl stabilite prin
hotirdirea consilinlui local,
_efectueazi inspectia fiscald asupra toturor contribuabililor, persoane fizice §i
juridice, de pe raza comunel Arcus, sens in care are urmitoarele atributii:
constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultind din
activitatea contribuabilulul  supus inspectiel privind legalitatea s
conformitatea declaratiilor fiscale. corectitudinea si exactitatea indeplinirii
abligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemenle noi relevante pentru
aplicarea legii fiscal, analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea
confruntirii declaratiilor fiscale cu informatiile propril sau din alte surse,
precum si sancfionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de
misuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiel
fiscal,
-pentru ducerea la indeplimre a atributiilor ingirate ca organ de inspectie
fiscald va proceda la:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

bh) verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele
din evidenta contabild a contribuabilului,

¢) discutarea constatirilor si solicitarea de explicatii scrise de la
reprezentantii legali a1 o mntribuabililor sau imputernicitii acestora, dupi caz;

d) solicitarca de informatii de la tert,

¢) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata,



1) verificarea locurilor unde se realizeazd activititi generatoare de
venituri impozahile,

g) dispunerea masurilor asiguriitorii in conditiile legii,

h) efectnarea de investigalii fiseale potrivit prevederilor legale,

1) aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale,
-in calitate de organ de control va deplasa pe teren la domiciliul /sedinl
contribuahililor | avind 1a dispozilia urmitoarele maodalitii:

ajdeplasarca pe teren la domiciliul/sediul contribuabililor prezentind
legitimatia si ordinul de servicin semnat de primarul comunei Cus,

blicontralul prin sondaj, care constd in activitatea de verificare selectivi
a documentelor si operatiunilor semnificative in care sunt reflectate modul de
calcul, de evidentiere si de platdi a obligatiilor fiscale datorate bugetului
general consolidate,

c)eontrolul inopinat, care consti in acti vitatea de verificare faptics si
documentari, in prineipal, ca urmare a unel sesiziri cu privire I
existenta unor fapte de incileare a legislatiel fiscale, farg anuntarea in
prealabil a contribuabilulu,

d)eontrolul incrucisat, care consti in verificarea  documentelor s
operaliunilor impozabile ale contribuabilului in corelatie cu cele detinute de
alte persoane; controlul incrucisat poate fi s inopinat,
-face parte din comisia de selectionare a documentelor aflate in arhiva
primériei com.Arcus , din comisia de receptic a luerdrilor executate de
persoanele care beneficiazi de ajutor social /de incluziune .din echipa de
interventie in cazul izbuenirii unuj incendiu la sediul Primériei com.Arcus,
-face parte din comisia de acceplantd a serviciilor realizate in cadrul
contractelor de inregistrare sistematics 4 mmobilelor pe sectoare cadastrale in
cadrul UAT Arcus, ;
coopereazi intre DRPCIV si serviciile publice comunitare din cadrul
institutiei prefectului, in vederea realizirii schimbului de informatii prin
mijloace electronice in teroperabile sau alte canale de comunicare, in scopul
corectel inregistriri in evidentele fiseale locale si ale DRPCIV | a mijloacelor
de transport inmatriculate san supuse inmatriculirii in Roménia, precum si a
radierilor sau a transmiterii dreptului de proprietate | conform Protocolului —
cadru de cooperare inregistrat la Primiria CONMLATCUS sub nra216,/21.03.2018,
-indeplineste orice alte atriby Lii stabilite prin legi prin dispozilia primarului
sau prin hotirirea consiliului loeal .

Art.15 Atributiile compartimentului de asistenta sociala:

(1) Atributiile Compartimentului in domenin] beneficiilor de asistentd
sociald sunt urmiitoarele:
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q) asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind
heneficiile de asistentd sociala;

b) pentru beneficiile de asistenti sociald acordate din bugetul de stat
realizoaza colectarea lunard a cererilor si transmilerea acestora catre agentiile
teritoriale pentru plati si inspectie sociald;

¢) verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de
asistentd sociald, conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz,
stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste documentatia necesari
in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;

d) intocmeste dispozitii  de acordare/respingere  sail, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a heneficiilor de asistentd sociald acordate
din bugetul local gi le prezinti primarului pentru aprobare;

e) comunici heneficiarilor dispozitiile cu privire la drepiurile s facilitatile la
care sunt indreptititi, potrivit legii;

f) urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titulari
5i persoanele indreptitite la beneficiile de asistenti sociald;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce d
cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care
se pot afla membrii comunitiitii si, in functie de situatiile constatate, propune
misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoanc;

hy realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenti
sociala administrate;

i) participa la elaborarea gi fundamentarea propunerii de buget pentru
finantarea beneficiilor de asistentd sociald;

i) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in
vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului i domeniul  organizirii,
administririi si acordarii serviciilor sociale sunt urmétoarele:

a) elaboreazi, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si
cu nevoile locale iden tificate, strategia locald de desvoltare a serviciilor sociale,
pe termen mediu si lung, pentru o perinadi de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe
care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de aplicare acesteia:

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliuhui local s le propune spre
aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numiéirul §i
categoriile de beneficiari, cerviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a cerviciilor din fonduri
publice, bugetul estimal si sursele de linaniare;

¢) initiazdi, coordoneazi si aplicd misurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite
grupuri sau comunitati;



d) identific familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele
carce au generat situatiile de rise de excluzinpe sociali;

e} realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a
serviciilor sociale:

f} propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de
partencriat  public-public s public-privat  pentru sustinerea  dezvoltirii
serviciilor sociale, jar in cazul in care comuna va contracta servicii sociale de la
furnizori, are grija ca furnizorii si aibs acredilare/licentd de functionare, in
caz contrar va instiinta in scris pe compartimentul de achizitii publice sl pe
primarul comunei in vederes preveniriludrt masurilor necesare,

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes logal:

h) colecteazi, prelucreazi si administreazi datele §i informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si
le comunicd serviciilor publice de asisten{ii sociali de la nivelu] Judetului,
precum i Ministerului Muneii si Justitiei Sociale, 1a solicitarea acestuia;

1) monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale:

j) elaboreazi s implementeazi proiecte cu finantare nationala 5
internationali in domeniul serviciilar sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale,
in conformitate cu planul anual de actiune, si asiguri linantarea/cofinantarea
daceslora;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informares
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilititi, persoanelor virstnice, precum s tuturor
categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de muncs §i asigurd formarea continui de
asistenti personali: evalueazi si monitorizeazi  activitates acestora in
conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea servieillor sociale,
infiintat potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr,
292/2011, cu  modificirile §1  completirile ulterios re, in eclaborarea
documentatiei de atribuire 1in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii:

P) planifici si realizeazs activititile de informare, formare sl indrumare
metodologicd, in vederea cresterii - performantei  personalului  eare
administreazi si acordi servicii sociale;

q) colaboreazd permanent oy organizaliile societitii civile care reprezints
interesele diferitelor categoril de beneficiari:

r) sprijind dezvoltares voluntariatului in servicijle sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat
in Roménia, en modificirile ulterioare;



s) indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in
vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2] lit. a) si b, Compartimentul
organizeaza consultiri cu furnizorii publici si privali, cu asocialiile
profesionale g1 organizatiile reprezentative ale heneficiarilor.

(3) In vederea elaboririi strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale compartimentul colecteaza  informatiile necesare in exercitarea
atributiilor prevazute gz alin. (2) lit. d), h) s )., iar documentul  de
fundamentare este realizat fie direct de prin acest Compartiment, fie prin
contractarea unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele
informatii:

a) caracleristicl teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomicd si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa virsti, sex,
peupatie, sperania de viatd la nastere, speranta de viati siniitoasi la 65 de ani,
soldul migratiel ete.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentid sau risc
social ete., precum s estimarea numérului de heneficiari;

¢) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor
identificati si argumentalia alegerii acestora.

(5) Elaboreaza planul anual de actiune previzut la alin. (2) lit. b)
inainte de fundamentarea projfectului de buget pentru anul urmiitor, in
conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum 5l
cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ-teritoriald, §i
cuprinde date detaliate privind numirul gi categoriile de heneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice,
derulate cu respectarea legislatiel n domeniul ajutorului de stat, bugetul
estimat si sursele de finantare.

(6)Planul anual de actiune cuprinde, pe linga activitatile previizute la
alin. (5), planificarea activititilor de informare a publicului, programul de
formare si indrumare metodologicd in vederea cresteril performante
personalulul care administreazi si acordi servicil sociale.

(7)Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazi prin
realizarea unel analize privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente §i propuse spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare
sl umanc disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu
respectarea planuini de implementare a strategiei propril de dezvoltare a
serviciilor sociale, in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui
mai eficient raport cost/heneficiu.

(8) In vederea elaboririi proiectului de buget annal aferent serviciilor
sociale acordate la nivelul unitidin administrativ-teritoriale comunici



costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare, inclusjy 3
celor ce urmeazi a f infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor soclale ce urmeazi a fi contractate si sumele
acordate cu titla de subventie, cu respectares legislatiei in domeniu] ajutorului
de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.

(9) Anterior aprobirii, prin hotirire g consiliului local, a planului
anual de actiune, Compartimentul il transmite spre consultare consiliului
Judetean.

(10) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea
de servicii sociale de interes intercomunitar, prin participarea si a altor
autorititi ale administratiei publice locale, planul anual de acfiune se
transmite prin acest compartiment spre consultare si acestor autorititi.

(12) In vederea asiguririi elicientei si transparentei in planificares,
finantarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul are urmitoarele
obligatii principale:

a) asigurarea informirii comunitaii;

b) transmiterea ciitre serviciul publie de asistentd sociald de la nivel
judetean a strategiei locale st a planului annal de actiune, in termen de 15 zile
de la data aprobirii acestora;

¢) transmiterea trimestrial. in format electronie, serviciului public de
asisten{d sociald de la nivel Judetean a datelor si informatiilor colectate la nijvel
local privind beneficiarii, furnizorii de serviii sociale si serviciile sociale
administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale:

d) organizarea de sesiuni de consultari en reprezentanti ai organizatiilor
beneficiarilor si ai furnizorilor de servicij sociale in scopul fundamentirii
strategici de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului annal de actiune;

e) comunicares mformatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la
dispozitia institutiilor/structurilor ey atributii in monitorizares s1 controlul
respectiirii drepturilor omului, In monitorizarea utilizari procedurilor de
prevenire si combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupi caz, institutiilor,/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordares de
sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(12) Obligatia previzuti la alin.(11) lit. a) se realizeazs prin publicarea
pe pagina de internet proprie sau, atunei cind acest lueru nu este posibil, prin
afigare la sediul institutiei informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare -
formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii
de eligibilitate ete.:

b) informatii privind serviciile sociale disponibile 1a nivelul unitatii
z]r!minir;tralix-'—terimrialﬂ, acordate de furnizori publici ori privati;
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¢} informatii privind alte servicil de interes pubhic care nu au organizate
compartimente deconcentrale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

(13)In administrarea i acordarea serviciilor sociale, E‘.mnpﬂrlimuntu‘l.
realizeazi urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare
pentru serviciile sociale ale autorititil administratiei publice locale din
unitatea administrativ-teritoriala respectivi;

h) primeste si inregistreazi solicitarile de servicii sociale formulate de
persoanele heneficiare, de reprezentantil legali ai acestora, precuin sl
sesiziirile altor permana;’institu[ii;‘ﬁlrnii’.uri privati de servicii sociale privind
persoane;/ familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢} evalueazd nevoile sociale ale populatiel din anitatea administrativ-
teritoriali in vederea identificirii familiilor si persoanelor aflate in dificultate,
preciim si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociald;

d) elaboreazi, in baza evaluarilor initiale, planurile de interveniie care
cuprind masurl de asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate i
beneficiile de asistenta spciali la care persoana are dreptul;

e) realizeazit diagnoza sociali la nivelul grupulul si comunitatii 5i elaboreazd
planul de servicii comunitare;

f) acordd servicii de asistentii comunitard in baza misurilor de asistentd
cociali incluse de Compartiment in planul de actiune;

i) recomanda  realizarea evaluiirii  complexe  §i faciliteazi  accesul
persoanelor beneficiare la serviciile sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care
detine licenta de functionare, cu respectarea etapelor obligator previzute la
art.46 din Legea nr. 2g2,/2011, cU modificirile si completirile ulterioare, a
standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

(14)Serviciile sociale acordate de Compartiment avind drepl scop
exclusiv prevenirea s combaterea siriciel si riscului de excluziune sociala
cunt adresate persoanelor si familiilor fira venituri sau cu venituri reduse,
persoanelor fara adipost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate si pot fi urmitoarele:

a) servici de consiliere si informare, servicii de insertie,/ reinsertie speiala,
servicii de reabilitare § altele asemenea, pentru familiile si persoanele
singure, fard venituri sau cu veniturl reduse;

b} servicii sociale adecvate copitlor strizii, persoanelor virstnice singure sau
fara copii si persoanelor cu dizabilitiiti care triiesc in stradi: adiposturi de
urgentd pe timp de iarna, echipe mobile de interventie in strada sau servicii de
tip ambulanta sociald, adiposturi de noapte, centre rezidentiale cu gizduire pe
perioada determinata; -



¢} centre multifunctionale ecare asigurii conditii de locuit si de gospodirire
pe perioadd determinatii pentru tinerii care pardsese sistemul de protectie a
copilulni;

d) cantine sociale pentry persoanele fard venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte misuri de protectie previzute de
legislatia speciali, acordate vietimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal
informare, consiliere, sprijin. emotional si social in scopul reabilitirii s
reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de
asistenta sociali, suport emotional, consiliere psihologicd, consilicre Juridici,
orientare profesionali, reinsertie sociali ete.:

f) consiliere adresati familiei persoanel private de libertate aflate in
custodia sistemului  penitenciar privind serviciile sociale existente in
comunitatea in care aceasta is1 va avea domiciliul sau resedinta dupa
eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
mdsurd privativi de libertate in vederea sus{inerii reinsertici sociale a
acestela.

(15) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii 51
combaterii violentei domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenti a
victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei
domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de imformare s
sensibilizare a populatiei si centre de zi care an drept obiectiv reabilitarea si
reinserfia sociali a acestora, prin asigurarea unor mésuri de educatie,
consiliere si medicre familiali. precum si centre destinate agresorilar,

(16) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor
cu dizabilititi pot fi;

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor ey
dizabilititi, precum si centre de z adaptate nevoilor acestora, potrivit
atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistentd si suport.

(17) Complementar acordirii serviciilor previzute la alin. (16), in
domeniul protectiei persoanet cu dizabilititi, Compartimentul:

a) monitorizeazi si analizeazi situatia persoanclor cu dizabilititi din
unitatea administ rativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor
acestora, asigurand  centralizarea 51 sintetizarca datelor st informatilor
relevante;

b} identifici si evalueass situatiile care impun acordarea de servicii s1/sau
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

) creeazd conditii de acees pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare
nevollor individuale ale persoanelor cu handieap;



d) iniliazd, susline s dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu
handicap, in colaborare sau in partenerial cu persoane juridice, publice orl
private;

¢) asigurii ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile
de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesard pentru aeordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor i
obligatiilor acestora 51 asupra serviciilor disponibile pe plan local;

k) implicd in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanel ci
handicap familia acestcia;

i) asigurii instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap &
personalulul, inclusiv a asistentilor personali;

i) incurajeazi i susfine activititile de voluntarial;

k) colaboreazi cu directia generald de asistenta sociali si protectia copilului
in domeniul drepturilor persoanclor cu dizabilititi si transmite acesteia toale
datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

(18)Serviciile cociale acordate de Compartiment destinate persoanclor
viirstnice pot fi urmitoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domicilin sau in
centre rezidentiale pentru persoanele virstnice dependente singure ori a ciror
familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum i servicil destinate
amenajirii sau adaptir locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a
autonomiei functionale.

(19)Serviciile sociale qcordate de Compartiment destinate protectiel g
promovitrii drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de
parintii sii, precum §1 cele menite sa ii sprijine pe acestia in ceea cc priveste
cresterea si Ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
orzanizate in conditiile legil.

(20)Complementar qeordarii  serviclilor  prevazute in domeniul
protectiel copilului, Compartimentul:

a) monitorizeazi i analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datclor st informatiilor relevante, in baza unei fise
de monitorizare aprobate prin ordin al ministrulul munei 5i justitiei sociale;

b) realizeazii activitatea de prevenire a separiril copilului de familia sa;

¢) identifici sl evalucazi situatiile care impun aeordarea de servicil si/sau
heneficii de asistentii sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia
CHR

d) elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor gi/sau
prestatiilor si qeordd aceste servicil sifsau heneficii de asistentit sociald, in
conditiile legii;



e) asigurid consiliereg si informarea familiilor ey copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pe plan loeal;

f) asigurd si monitorizeazs 1 plicarea masurilor de prevenire si combatere 3
consumului de aleool si droguri, de prevenire si combalere z violenge:
domestice, precum sia comportamentului delincvent;

£) viziteazd periodic la domiciliu, familiile i copiii care beneficiazi de
servicii si beneficii de asistenti sociali §i urmireste modul de utilizare a
prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la
munci in striinftate;

h) inainteaz: propuneri primarului, in cazul in care este necesardi luaresa
unei misuri de protectie speciala, in conditiile legii;

1) urmiireste evolutia dezvollirii copilului $i modul in care parintii acestuia
Isi exercitd drepturile gl 151 indeplinese obligatiile cu privire Ia copilul care a
beneficiat de o masuri de protectie special si a fost reintegrat in familia sa:

1) colaboreazi ey directia generali de asistenta sociali si protectia copilului
in  domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toale datele si
imformatiile solicitate din acest domeniu:

k) urmireste punerea in aplicare a hotaririlor comisiel pentru protectia
copilului/instantei de tutels referitoare la prestarea de citre parintii apti de
munea a acliumilor san lueririlor de interes local, pe durata a plicirii misurii
de protectie speciali,

(21)Personalul acestuj compartiment trebuie sj respecte prevederile
codului etic aprobat prin HCL nr.17/2016 si exerciti orice alte atributii care
sunt specifice compartimentului de asisten{d sociali previzute prin legi,
atribufii in functiec de caracteristicile sociale ale comunel, cu respectares
prevederilor legii, precum si alte atributii care sunt date prin diferite contracte
incheiate in acest domeniu, prin Hotiririle Consiliului Local |, sau prin
Dispozitia primarului com.Arcus.

(21)Alte atributii ale compartimentului:

a) preia cererile depuse in vederea stabilivii dreptului la ajutor pentru
incilzirea locuintei cu lemne, cererile pentru ajutor de incluziune, pentr
alocatie de stat pentru copii, ete. si exercits atributiile specifice acestuj
compartiment previzute prin legile specifice acordari/respingerii acorslora,
respectiv conform normelor metodolo gice de aplicare ale acestors

b) este utilizator de interoperabilitate

¢) intocmeste, piistreaza 51 completeazd  dosarele personale  ale
asistentilor personali angajati la primdirie in cadrul
compartimentului - asistentilor sociali, intocmeste  evaluirile asistentilor
personali,

d) este responsabil caz de prevenire pentru copiil cu dizabilititi 1a
mivelul comunei Arcus,



f) asigurd indeplinirea prevederilor prevazute de art.5 din HG
nr.1103,/2014, pentru prevenirea parisirii copilului in unititi sanitare, precun
si monitorizarea respectiri planului de recuperare reabilitare pentru copilul
e dizabilitiati/CES conform Ordinului nr. 288/2006, ia masuri pentr
desemnarea reprezentantulu legal pentru copiii cu ambil parinii plecall n
munca in striinitate, prezentarea in instanti in  scopul stabilirii tutelei,
intormeste "Fisa de observatie " conform din HG 691/2015,

g) aduce la indeplinire prevederile procedurii  stabilite privind
modalititile de identificare si werificare a destinatarilor finali in cadrul
schemei nationale de sprijin pentru clevii cet mai defavorizali, prin acordarea
de tichete sociale pe support electronic pentru sprijin educationale (SNSED])
conform OUG nr.133,/2020,

h)face parte din cchipa mobild pentru interventia de urgentd in cazurile
de violentd domestic de pe teritorinl comunei ATcus,

iJexercitd orice alte atributii care sunt de competenta compartimentului
de asistenti sociald prevazute prin diferite legi specifice, sau care au fost date
prin Hotirarile Consiliului Local , prin diferite contracte sau prin Dispozitia
primarului com.ATcus.

Art.16 Atributiile compartimentului asistentilor personali

-participi la instruirea organizati de angajator sau de DGASPC Covasna,
_realizeazd integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav.
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav,
_asigurd alimentatia corespunzaloare a persoanei handicapate, servesle masa,
respectind orele de masi, asigurd conditiile jgienco-sanitare, alimenteazi
direct sau spijini holnavii care au nevoie de ajutor, urmaind educarea §i
formarea deprinderilor de autonomie, asigurd igiena corporali a bolnavilor, &
imbricamintelor acestora, lenjeriel de pat, insoteste bolnavul la grupurile
sanitare,baie ete., organizeazd si raspunde  de intretinerea curiteniel 1 a
masurilor igienico-sanitare in spaltiile de cazare, participa activ la umanizarea
conditiilor de viatd ale persoanel ingrijite,

—respecti i sprijing realizarea planurilor de recuperare/planul individual de
servicli  indicate de specialisti: kinetoterapie, ergoterapie, terapie
ocupationala initiata de centrele de recuperare,

-participi la formele de perfectionare i pregitiri profesionale, organizate de
citre Inspectoratul de Stat pentru Handicapati sau de alte mstituiin,
_stimuleazi personalitatea persoanel pe care 0 are in ingrijire, stabilind relatii
afective cu acesta,

Zintocmeste lunar un raport de activitate si depune la compari imentul de
asistenti social din cadrul Primiriei com.Arcug, care va cuprinde date privind



evolutia persoanci cu handicap grav in raport en obiectivele programului
individual de recuperare si integrare sociali,

-presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitifile si serviciile
previizute in contractul individual de munei, in fisa postului si in planul de
recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul individual de
servicii al persoanei adulte eu handicap grav,

-trateazi cu respect, buna-credinga si intelegere persoana cu handicap grav si
nu abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea acesteia,

-comunicd directiilor generale de asistentd sociald st protectia copilului
Judetene, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinti, orice modificare
survenita in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si
alte situatii de naturd si modifice acordarea drepturilor previzute de lege,

- execuli gi alte sarcini specific postului pe care il ocupi, dispuse de medici, de
DGASPC, de primar, de consilin local, ori impuse de natura handicapatului, de
starea persoanei handicapati ete.

Art.17 Atributiile compartimentului de urbanism :

-gestioneazii Planul Urbanistic General (P,U.G.) al comunei Arcug,

-initiazii si propune spre aprobarea Consiliului Local prolecte de hotiriri la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detalin
(P.U.D.),

-elaboreazi si  asigurd  prezentarea si  promovarea  documentatiilor
urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.1.D.), intoemeste raportul informirii si consultirii
publicului pentru  PUZ/PUD, participi la sedintele de  analizare a
observatiilor/contestatiilor ete. primite din partea cetafenilor privitoare la
eliberarca  PUZ/PUD, intocmeste procesul verbal al acestori sedinte,
urmaresle realizarea publicirii informatiilor necesare elaboririi acestora in
ziare, site-ul primiriei, pe panoul de afisaj al primdriei, precum si cele
cxistente in sat ,

-participi la rezolvarca reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice san
juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate,

-emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele
competente, certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform
competentelor,

-identificd posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistics
a4 comunet,

-urmareste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verificd in teren
declaralia de ineepere a luerdrilor, asigurind reprezentare la receptia de
finalizare a lucrarilor respective,

-~
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-participa la sedintele Consilivlui local, la Comisia de amenajarea
teritoriului, urbanism si asigura informatiile solicitate,

intoemeste si prezinta materiale, rapearte referitoare la activitalea
Compartimentului,

—colahoreazii cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in
activitatea de urbanism,

_emite certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri
publicitare mobile — pliante, benere, panouri montate pe vehicule special
montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru firme
si reclame publicitare,

_executd in permanentd controale privind respectarca disciplinel in
constructii,

_ controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor,

- rezolvii si rispunde in seris la sesizirile si andientele cetiitenilor referitoare
la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii adueiand
la cunostinta primarului,

- actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplini in constructii prin
avertizarea cetitenilor care intentioneaza s execute lucrdri fira obtinerea
prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii,

_verifici si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de
constructii in eonformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea
executirii Iueririlor de construetii |, cu modificarile si completarile
ulterioare,

-participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasirii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luind misuri legale ce se
impun (amenda, desfiintare, demaolare),

“intoemeste somalii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalci prevederile legale privind disciplina in constructii,
informénd, acolo unde este cazul, Ins pectia de Stat in Constru ctii,

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la
executarca in baza hotaririlor judecatoresti definitive si irevocabile investite
cu titha executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor Legh 50,1991
privind autorizarea executiril lueririlor de constructii , cu modificirile si
completirile ulterioare,

sintoemeste  referate/rapoarte  de specialitate in vederea elaboridrn
proiectelor de dispozilii ale Primarului si avizarii proiectelor de hotériri ale
Consiliului Local specifice activitatii serviciului,

_colaboreazi pentru realizarea activitatii cu diferite institufii,

-sprijind activitatea persoanei responsabile cu informares si consultarea
publicului desemnata prin Regulamentul local de informare i consultare a
publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism,



-indeplineste si alte atributii legale specifice primite prin legi, de la primarul
comunei sau cele stabilite prin hotarir ale consiliulai loeal.

Art.a8. Atributiile compartimentului de achizitji publice :

(1)Principalele atributii ale acestuj compartiment , avind in structurs
un singur consilier achizi lii publice, se referd la mai ales (peste 50 % din
atributiile  acestui compartiment), la atribuireg contractelor de achizitie
public, previzute in diferite legi, cum sunt - Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, en modificirile si completirile ulteriare, Normele
metodologice de aplicare a Legii nr.98/2016 aprobate prin HG nr.395/2016,
cu modificirile si completirile ulterioare Ordinu] nr. 264/2016, Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale » precum g1 Normele metodologice de
aplicare a  Legii nr.gg,/2016  aprobate prin HG nr.304/2016, Legea
nr.100,/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii si
Legea nr.101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie public, ete. Aceste atributii sunt:

-intreprinde  demersurile necesare  pentru  inregistrarea; reinnoirea/
recuperarea inregistririi autoritdlii contractante in SEAP Sall recuperarea
certificatului - digital.daci este cazul, fiind responsahil pentru  corecta
functionare din punet de vedere tehnic a SEAP, aga cum prevede art.s5-7 din
anexa 1la HG nr.395,/2016,

-elaboreaza si dupd caz, actualizeaza, pe baza necesititii autorititii
contractante, strategia de contractare §1 programul anual al achizitiilor
publice, si pe care le supune avizirii com partimentului de contahilitate si
aprobarii primarului comunet,

-asigurii realizarea procedurilor legale de atribuire a contractelor de achizitie
publica si a contractelor de concestune de lucriiri publice si de servicii in
cadrul Primiriei comunei Arcug, precum si modalititile de solutionare a
contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legiturd cu aceste
procedur | i

- intocmeste dosarele de achizitii publice pentru fiecare contract atribuit sau
acord cadru incheiat precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de
achizilic dinamic , rdspunde de continutul acestor dosare, tine evidenta
tuturor contracte incheiate, precum si a referatelor, notelor Justificative,
ofertelor ete.depuse pentru achizitiile publice,

-asigurd publicitates anunfurilor de intentie, de participare si de atribuire
privind achizitiile publice §1 acordurile cadru eitre operatorul SEAP |, utilizand
in acest sens numai mijloace electronice, respectiv transmiterea notificarilar
in SEAP, daci este cazul, cu privire la achizitiile incheiate, in conf.cu art.46
alin.(5) din anexa 1 la HG nr.395/2016,



_colaboreazi permanent cu compartimentul de contabilitate in vederea
derulirii procedurilor de atribmire a diferitelor contracte de prestiri servicii
sau de produse sau contracle de luerart in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, tinand cont de fondurile alocate pentru hiecare destinatie, precuim
si pozitia bugetard a acestora,

“intocmeste/elaboreaza documentatia de atribuire sia documentelor-suport,
in cazul organizarii unui coneurs de solutii, a documentatiei de concurs, are
griji ca pentru fiecare achizitie publica si fie intoemite referate de necesitate,
note justificative ete.,

- asiguri promaovared concurentel intre operatorii econormici, garantarea
tratamentului  egal  si nediseriminatoriu, transparenta 51 integritatea
procesului de achizitie publici,

- igi asumi responsabilitatea in aplicarea proceduril de atribuire, semneaza
raportul pr{ch:dut'ii de atribuire si este presedintele comisiilor de evaluare cu
drept de vot,

_intocmeste rapoarte/note de atribuire ete. privind contractele atribuite si le
transmite Autorititii Malionale pentru reglementarea st monitorizarca
achizitiilor publice ,

-indeplineste obligatiile referitoarc la publicitate, astfel cum sunt acestea
previizute prin lege,

_rispunde de transmiterea tuturor documentelor necesare in SEAP, precum 5
de acceptarea in SEAP in numele autorititii $i numai cu acordul primarului
comunei Arcus a diferitelor oferte , in vederea achizitionfrii/contractiri
acestora,

—aplica si finalizeaza procedurile de atribuire,

_realizeaza achizitiile directe,

-constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice,

Sindeplineste si orice alte atributii specifice compartimentului de achizitil
publice previzule in Legile nr.g8-101/2016, HG nr.394-395/2016, Ordinul
nr.a64/2016, respecliv si in _ alte legi specifice, cele stabilite de prin
Dispozitiile primarului comunei sau cele stabilite prin | Totarari ale Consilinlui
Local.

(2)Urmareste prniuulnlu;’pmgranmhr nerambursahile  sau  prin
cofinantare apirute in diferite domenii de activitate si la care instilufia sau
persoanele fizice,/ juridice din comuni pot participa, instiinteaza persoancle in
cauzd, ajuti la intocmirea documentelor/dosarelor in vederea depuneri
acestora la organele competente.

(3)La nivelul institutiei primeste, verifica si tine evidenia diferitelor
projecte/ programe/actiuni culturale, sportive  etc. nerambursabile  sau
cofinantate din bugetul comunei , iar in cazul dosarelor incomplete depuse
soliciti actele necesare.



(4)intoemeste online rapoarte statistice (trimestrial) pentru LV-ancheta
locurilor de munei vacante g1 le comunici organelor competente,

(5)Este consilier de eticd la nivelyl primdriei com.Arcus.

(6)Colaboreazi si furnizeazi da tele/documentele necesare 51 rAspunde
de corectitudinea lor pentru compartimentul de contabilitate san pentru alte
compartimente.

(7)Face parte din comisia de reevaluare a mijloacelor fixe din domeniu]
public si privat al comunei Arcus, este presedintele comisiei de selectionare a
documentelor aflate in arhiva primdriei com.Arcus,

(8) Face parte din echipa mobild pentru interventia de urgenti in
cazurile de violenti domestics de pe teritoriul comunei Areus.

(9)Se ocupi de preluarea, verificarea documentelor depuse  pentru
vanzarea lerenurilor agricole extravilane, intoemirea documentelor in acest
scop  in vederea semnirii din partea primarului si secretarului, precum si
fransmiterea acestora la organele competente ( la Directia  agricoli
jud.Covasna, Directia pentru culturd, OCPI, site-ul primiriei, ete.)

(10)Este responsabili e proteciia datelor cu caracter personal in cadrul
primiriei com.Arcus, avind urmitoarele sarcini:
aJinformarea  si consilicreg autortiatiic. -~ publice, sau 3 persoaned
imputernicite  de autoritatea publicd, precum sj a angajatilor care se
ocupd  de prelucrare  cu privire la obligatiile care le revin In temeiul
Regulamentului  Uniunii Europene nr. é7g/2016 privind  protectia
persoanelor  fizice in ceea ce priveste prelucrarea  datelor cu caracter
personal  si privind  libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei g5/46/CE (Regulamentul  General privind  Protectia Datelor),
denumit In continuare Regulament,si a altor dispozitii de drept al Uniunii
sail drept intern referitoare la protectia datelor;
b)monitorizarea  respectirii Regulamentului,  a  altor dispozitii  de
drept al Uniunii san de drept intern referitoare la protectia datelor si
a politicilor  autoritatii publice sau ale persoanei  imputernicite de
autoritate  publici in  ceca ce priveste protectia datelor cu caracter
personal, inclusiv alocarea responsabilitasilor  si actiunile de sensibilizare
s1 de formare a personalului im plicat in operatiunile de preluerare, precum si
auditurile aferente;
cJfurnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste  evaluarea
impactului asupra protectiei datelor 51 monitorizarea functiondrii
acesteia, In conformitate cu art.35 din Regulament:
d)eooperarea cu autoritatea de supraveghere:
e)asumarea  rolului de punct de contact pentru  autoritatea de
supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea
prealabila mentionata la art.36 din Regulament, precum s1, daca este
cazul, consultarea cu privire la orice altj chestiune;
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fitine scama in mod corespunzator  de riscul asociat operatiunilor  de
prelucrare luind in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul i
scopurile prelucriri.

(11)Acordd asistenta in vederea completarii si/sau depunerii, precum sl
transmiterii declaratiei unice privind impozitul pe venit si contributiile
sociale datorate de persoanele fizice din com.Arcus, in colaborare cu organul
fiscal central.

(12)Este responsabild din cadrul Primiriei com.Arcug cu urmaéirirea
derulirii contractelor de finantare sncheiat eu OQCPT Covasna, pentru
finantarea in cadrul Programului nalional de rcadastru si carte funciard a
lucrarilor de inregistrare pentru sectoare cadastrale, indiferent de
ar.contractelor incheiate cu OCP1 Covasna in acesl sens.

(11)Rispunde de derularea contractelor de achizifie pentru fructe,
produse de panificatie, produse lactate in cadrul Programulm pentru scoli al
Roméniei , pentru implementarea acestuia in fiecare an scolar, respectiv tine
evidenta pmzm'ltn:rif'ul_‘rsuntni copiilor si a altor evidente in vederea justificarii
cit mai corecte a sumelor plitite pentru furnizori/prestatori, sens in care
colaboreaza direct cu scoala gimxm:ﬂialii,f'gradinim sicu compartimentul de
contahilitate din cadrul primériei, si nu in altimul réind are griji de depunerea
la APIA in fiecare an scolar a cererii si al altor documente necesare pentru
solicitarea rambursirii cheltuielilor efectuate 1n cadrul acestul program,
respectiv informeazit APLA cu privire la mésurile educative realizate pentru
care nu se soliciti rambursarea cheltuielilor efectuate,cu exceptia cazurilor
cind aceste contracte au fost incheiate de catre Consiliul judetean Covasna in
numele l:.‘.-fllT'lIll'lEi Arcus.

(14)Impreunid cu compartimentul de contabilitate urmireste derularca
programului "Sepald dupd Scoald” pe teritoriul comunei Arcug, sens in care
colaboreazd cu scoala gimnaziald din comuni in vederea justificarii ciat mai
corecte a cheltuielilor avute.

(15)Face parte din comisia de analiza privind incilcarea dreptulud de
aceces la informatiile de interes public.

(16)Este utilizator de interoperabilitate in cadrul Primiriei com.Arcus,
avand drept de acces la serviciile disponibile in cadrul sistemului informatic
PatrimVen ., exercitind toate drepturile si ohligatiile prevazute de Ordinul
nr.2632/2016,

(17)Eeste responsabil cu protectia muneii, se ocupd cu activititile de
protectie si de prevenire a riscurilor profesionale la sediul  Primariel
com.Arcus si in afara acestuia cum sunt:

a) identificarea pericolelor  si evaluarea riscurilor penfru ficcare
componenti a sistemulul de munci, respectiv executant, sarcina de munci,
mijloace de munci; echipamente de munci si mediul de munea pe locuri de
muncid, posturi de lueru;



blelaborarea si actualizares planului de prevenire si protectie;

clpropunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitiifii si
sanatifii in munca, ce revin lucritorilor, corespunzitor funetiilor exereitate,
Ctare se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului:

d)intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare si instruire a lucritorilor in domeniul securititii sl sandtati in
munes:

elasigurarea intocmirii planului de acliune in caz de pericol grav gl
iminent, conform prevederilor art. 101-107 HGr nra425/2006,0cu modificirile
s1 completirile ulterioare, 5l asigurarea ca toti lucritorii sa fie instruiti pentru
aplicarea lui:

Nevidenta zonelor eu rise ridieat §i specific previizute la art. 101-107 din
HG nr.aq25/2006, cu modificirile st completirile ulterioare,

g)stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si siindtate in
munci, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor HG nr.g71/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea
de securitate si/sau sinitate la locul de muneci, cu modificiirile si completarile
ulterioare,

hlevidenta meseriilor gl a profesiilor previzute de legislatia specifies,
pentru care este necesari autorizarea exercitirii lor:

Devidenta posturilor de lucru  care necesiti  examene  medicale
suplimentare:

1evidenta posturilor de luery care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesits testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic:

k)monitorizarea functionirii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precuim 51 a instalatiilor de ventilare say a
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munci;

Uverificarea stirii de [unctionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgen|d, precum si a sistemelor de siguranta;

m)informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de munci si propuncrea de misuri de
prevenire si protectie:

nevidenta echipamentelor de muncd si urmirirea ca verificirile
periodice si, daci este cazul, incercirile periodice ale echipamentelor de
muneii si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din HG
nr.1146/2006 privind cerinfele minime de securitate 51 siinftate pentry
utilizarea in munei de citre lucriitori a ech ipamentelor de munci:

o)identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din intreprindere sl intocmirea necesarului de dotare a
lueritorilor en echipament individual de protectie, conform prevederilor HG
nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnitate pentru
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utilizarea de citre lucrdtor a echipamentelor individuale de protectie la locul
de munci;

plurmirirea intrefinerii, manipuliirii - 5 depozitirii  adecvate  a
echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la termencle
stabilite, precum §i in celelalte situatii previzute de HG nr.1048,/2006;

riparticiparea la cercelarca evenimentelor conform competentelor
previzute la art. 108-177 din HG nr.1425/2006, cu modificirile si completirile
ulterinare,

s) intocmirea evidentelor conform competentelor previzule la art. 108-
177 din HG nr.1425/2006 , cu modificarile si completirile ulterioare,

s)elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de
lueritorii din intreprindere §i/sau unitate, in conformitate cu prevederile art.
12 alin. (1) lit. d) din Legea 219,/2006, cu modificarile si completirile
ulterinare,

tjurmérirea realiziarii misurilor dispuse de catre inspectorii de munc,
cn prilejul vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;

eolaborarea cu lueritorii si/san reprezentantil lneritorilor, serviciile
externe de prevenire gi protectie, medicul de medicina muncii, In vederea
coordonirii masurilor de prevenire i protectie;

u)colaborarea cu lueritorii desemnati/servicile interne/serviciile
externe ai/ale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatorl 1si
desfisoard activitatea in acelasi loe de munca,

v)urmirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire 51 4 planului de evacuare;

wipropunerea de sanctiuni si stimulente pentru lueratori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securitatii si sinataliiin munci;

wpropunerea de clauze privind securitatea §i sanitatea in munci la
incheierea contractelor de prestiri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele
incheiate cu angajatori straini;

zlintocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea
acestor activitati,

(18)Face parte din comisia de acceptanta a serviciilor realizate in cadrul
contractelor de inregistrare sistematici a imobilelor pe sectoare cadastrale n
cadrul UAT Arcus,

(19)Este responsabil oo protectia muncii, se ocupi cu activititile de
protectie si de prevenire 4 riscurilor profesionale la sediul  Primériei
com.Arcus 51 in afara acestuia cum sunt:

a) identificarea pericolelor s evaluarea riscurilor pentru fecare
componenti a sistemului de munci, respectiv executant, sarcina de munea,
mijloace de muned/ echipamente de munca si mediul de munci pe locuri de
muncd/postur de lueru;

hjelaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;



clpropunerca atributiilor si raspunderilor in domeniul securititii si
sAndtatii in munca, ce revin lucritorilor, corespunzitor inetiilor exercitate,
carce se consemneaxd in fisa postului, cu aprobarea angajatorului:

d)intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de
informare §i instruire a lueritorilor in domeniul sceurititii si sandtatii in
munea;

elasigurarea intoemirii planulni de actiune in caz de pericol grav si
iminent, conform prevederilor art. 101-107 HG nr.1425/2006,cu modificirile
§1 completirile ulterioare, si asigurarea ca tofi luerfitorii sa fie instruiti pentru
aplicarea lui;

Dlevidenta zonelor cu rise ridicat g1 specific previizute la art, 101-107 din
HG nr.1425/2006, cu modificirile st completarile ulterioare,

glstabilirea zonelor care necesiti semnalizare de securitate si sinditate in
muncii, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor HG nr.971/2006 privind cerinfele minime pentru semnalizares
de securitate si/sau sinitate la locul de muned, cu modificirile si completirile
ulterinare,

h)evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifica,
pentru care este necesard autorizarea exercilir lor;

evidenta posturilor de luery care necesiti  examene medicale
suplimentare:

1evidenta posturilor de luery care, la recomandarca medicului de
medicina muncii, necesiti testarea aptitudinilor si/sau control psthologic
periodic;

klmonitorizarea functionirii sistemelor §1 dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurid si control, precum §i a instalatiilor de ventilare sau g
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munci:

Iverificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenti, precum si a sistemelor de siguranli;

m)informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in
timpul controalelor efectuate la locul de munca §i propunerea de misuri de
prevenire si protecie:

n)evidenta echi pamentelor de muncd §i urmirirea ca verificirile
periodice si, dacd este cazul, incercirile periodice. ale echipamentelor de
munca si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din HG
nr.1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sidndtate pentru
utilizarea in munci de ciitre lueritori a echipamentelor de munca:

ojJidentificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lueru din intreprindere s1 intocmirea necesarului de dotare 2
lucritorilor cu echipament individual de proteclie, conform prevederilor HG
Nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate sl sindtate pentry



atilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul
de munci;

plurmirirea intretinerii, manipuliril si depozitarii adecvate a
echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la termencle
stahilite, precum §1in celelalte situatii prevazute de HG nr. 1048/ 2000;

r)participarea la cercetarea evenimentelor  conform competentelor
previizute la art. 108-177 din HG nr.1425/2006, cu modificirile si completirile
ulterioare,

5) intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-
177 din HG nr.1: a5 /2006 , cll modificarile si completarile ulterioare,

g)elaborarea rapoartelor privind accidentele  de muncit suferite de
jueritorii din intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art.
12 alin. (1) lit. d) din Legea 219/20006, cu modificirile si completirile
ulterioare,

{jurmarirea realizirii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca,
cu prilejul vizitelor de control si al cercetir evenimentelor;

t)colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii luerdtorilor, serviciile
externe de prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea
coordonirii masurilor de prevenire si protectie;

uleolaborarea cu lucritorii  desemnali/serviciile interne/serviciile
externe aifale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori 15
desfagoara aelivitatea in acelasi loc de munea,

vjurmirirea actualiziri planului de avertizare, 2 planului de protectie si
prevenire 51 a planului de evacuare;

wipropunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucriitori, pe criteriul
indeplinirii atributiilor in domeniul securititii si sAndtitii in munci;

x)propuncrea de clauze privind securitatea si sinitatea in muncd la
incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele
incheiate cu angajatori striini;

z)intocmirea unui Necesar de mijloace materiale pentru deslisurarea
acestor activitifl,

(20
Vindeplineste orice alte atributii specifice compartimentulul de achizitii
publice, san atributii delegate de d-ul primar sau de consiliul local.

Art.19. Atributiile compartimentului resurse umane si relatii cu
publicul:

intocmeste, actualizeaza si geslioneaza dosarele profesionale ale
functionarilor publicl , precum si registrul de evidenta a functionarilor publici
in formalt electronic,



-asigurdl implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese la nivelul comunei Arcus, judetul Covasna, exercitind atributiile
prevazute prin art.6 din Legea nraz6/2010,cu maodificirile si completirile
ulterinare,

-intocmeste, pistreazi si completeazi dosarele personale ale angajatilor cu
contract individual de munci,

U ocazia organizirii  concursurilor pentru posturile vacante din ecadrul
primédriei va comuniea la AJOFM Covasna organizarea coneursului,
-intocmeste /redacteazi in termenu] previzut de lege rapoartele de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publici, precum si pentru
personalul angajat cu contract individual de muncid | pe baza propunerii
personalului de conducere din cadru] primiriei si le depune in dosarul
lecdrui angajat,

-asiguri publicarea la sediul propriu si pe pagina proprie de internet, in datele
de 31 martie si 30 septembrie ale fiecirui an o listi a tuturor funetiilor din
cadrul aparatului de specialitale ale primarului com.Arcus, conform  art.33
alin.(1) din Legea nr.153/2017, cu modificirile si completirile ulterioare,

-la propunerea primarului. sau or de cite ori este necesar intocmeste fisa
postului angajatilor primérici si le prezinti primarului in vederea aprobirii,
-intocmeste documentatiile necesare in vederea solicitirii avizului de la ANFP
pentru functiile publice din cadrul autorititii, pentru modificirile intervenite
in structura, pentru transformarea unor postur, pentru promovirile in clasi
sau in grad profesional, precum sl comunicarea hotaririlor adoptate in acest
scop la ANFP,

-la solicitarea d-lni primar va lua demersurile necesare in vederea solicitirii
avizului, instiingiri ANFP-lui, etc., de la organele competente pentru
Ocuparea posturilor vacante existente in cadrul a paratului  de specialitate al
Primarului COMLATCUS, comunicares anunturilor necesare citre M.Q., pe site-
ul priméiriei si citre ziare in conformitate cu OUG nr, 57/2010 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare . de HG 1336/2022,
cu madificirile si completirile ulterioare, de Legea nr.53/2003-Codul muneii,
republicatii, cu modificirile s1 completirile ulterioare, sau prevazute prin alte
legi/hotirir,

-la angajarea unei persoane cu contract individual de munes intocmeste
contractul de muned si prezinti primarului in vederea semniri acestuia in
calitate de angajator,

-intocmeste lunar statul nominal de platd ale angajatilor priméiriei i prezinti
d-lui primar pentru semnare.

-intoemeste/actualizeazi REVISAL-ul la nivelul Primirici COm.Arcus i
transmite informatiile 1a mspectoratul teritorial de munei in termenele
prevazute prin legile speciale in domenin,

4]



~duce la indeplinire dispozitiile HGR 1 r.553/ 2000, respectiv completarea,
transmiterea a datelor, ‘nformatiilor ciitre ANFP cu respectarea prevederilor
Ordinului  nr.1355/2009 al presedintelui  ANFP pentru  aprobarea
nstructiunilor de completare a formatelor standard si de transmitere a
datelor &1 informatiilor  cu privire la  evidenta functiilor publice s
functionarilor publici,

-glibereazi la solicitarea angajatilor un extras din REVISAL sau din Registrul
de evidenta ale functionarilor publici, datat si certificat pentru conformitate,
sau o adeverintd care sa ateste activitatea desfasurati de acesta, durata
qetivitatii, salariul, vechimea in munci i in specialitate, astfel cum rezulti din
registru si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii,

_exercitd atributiile in calitate de eomsilier de eticd si manitorizarea respectiirii
normelor de conduitii a functionarilor publici §1 a personalulul contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunel Arcug, seis in
care acordid  consultanta sl asistenti functionarilor ]mhlin:ti;'pnn-a::um‘.lului
contractual,

intocmeste rapoartele privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici din cadrul  primiriei si transmiterea acestora la ANFP
in conditiile si termenele reglementate prin Ordinul nr.26/2022,

~asigurd indeplinirea masurilor privind formare: profesional a functionarilor
publici din cadrul Primériel com.Arcus in conformitate cu prevederile HGR
nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici, respectiv Ordinul AN FP nr.233/2022, cu maodificirile si
completirile nlterore,

_pregiteste actele aditionale la contractele de munci cxistente in vederea
comnirii acestora de catre pirf,

_asiguri primirea si expediereca corespondentei, efectueazi inregistrarea in
registrul de ntrare-iesire a actelor primite si inainteazi d-lui primar in
vederea  repartiziri angajatilor  spre rezolvare, urmirind totodati
transmiterea  raspunsurilor din partea acestora, precim 51 operarea in
registrul de intrare - jesire solufionarea acestori acte,

-pste  persoana responsabild cu informarea si consultarea publicului in
conformitate cu HCL nr.26,/2011,

-asigurd indeplinirea sarcinilor previzute de Legea nr. 544 / 2001 privind
liberul acces la informatiile de interes pubhc , cu modificirile si completarile
ulterioare,

-tine evidenta petitiilor si urméreste rezolvarca lor conform prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 27 / 2002 privind reglementarea aetivitatii de
solutionare a petitiilor , cu modificairile si completirile ulterioare,

intocmeste procesele - verbale de afisare a citaiilor si a licitatiilor, la
solicitarea instantelor judecatoresti, respectiv aducerea la indeplinire 2



obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, conform
prevederilor Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild, cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si prevederilor Legil nr.135/2010 privind Codul de
procedurd penald, cu modificarile si completarile ulterioare,

-asigura si execuld lucririle de secretariat , de dactilografiere a actelor
solicitate de  dl. primar san dl. viceprimar,

-asigurd organizarea si primirea in audientd a cetitenilor la primar , Ia
viceprimar si la secretarul general al comunei,

-publicarea in timp pe site-ul primariei a  tuturor anunfurilor/oriciror
documente publice trimise din partea diferitelor compartimente ale primiried,
respectiv monitorizarea pe pagina de web a hotaririlor,declaratiilor de avere
1 de interese , a documentatiilor de urbasnism, a concursurilor, a afisérii
vanzarii terenurilor extravilane din comuna Arcusg, ete. previizute prin diferite
legi, precum si actualizarea/ accesibilizarea permanenti a paginii de internet
al primariet,

-participd la audientele organizate de primar si viceprimar, urmireste
rezolvarea problemelor ridicate cu ocazia audientelor, tine evidenta acestora si
intocmeste procesele verbale ale acestora in caz de nevoie,

-line evidenta adundrilor publice, a audientelor acordate cetitenilor de citre
consilierii locali, a intilnirilor organizate trimestrial de cilre acestia si
intocmeste procesele verbale ale acestora, .

-indeplineste responsabilititile pentru transmiterea rapoartelor informative
zilnice de catre nivel superior de decizie referitor la evenimentul produs si
cfectele produse de cutremure sifsau aluneciri de teren conform Ordinului
nr.1995/20035,

-gestioneazii documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgents,
intoemeste rapoartele operative zilnice referitoare la situatiile de urgents,
-face parte din comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementirii sistemului de control/managerial la priméria
COM.ArCus ,

-publicd  in timp a tuturor anunturilor publice pe site-ul primiiriei,
monitorizarea pe pagina de web a hotird rilor, declaratiilor de avere si de
interese | a documentatiilor de urbasnism ete., actualizarea paginii de Web al
primiiriei,

-exerciti si alte atributii care sunt de competenta compartimentului resurse
umane si relatii cu publicul , previzute prin diferite acte normative in vigoare,
prin Hotérdri ale Consiliului local ori dispozilii ale primarului.

Art.zo. Atributiile compartimentului administrativ gospodiresc:



AL)Atributiile specifice sefului de servicin voluntar pentru situatii de urgenti:

_Coordoneazi activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de
respectare a normelor de apirare impotriva incenditlor la nivelul institutiel,
_desfisoari activititi de informare 51 instruire privind cunoagterea regulilor
si masurilor de apirare impotriva incendiilor

-organizeazii §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitiiti naturale, inundatii,
explozii si alte situatii de urgentd,

-planifici si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
gi de aplicare a documentelor operative,

—asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare
punctele de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenti civila si
<4 le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in
Vigoare,

-asigurii misurile organizatorice, materialele si documentele necesare
privind ingtiintarca si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul
aceshnia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin,

_conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru nidicarea
capacitati de interventie, potrivit documentelor intoemite in acest scop,
—asigurd studierea sl cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularititilor localititii si clasificirii din punct de vedere al protectiel
civile precum sl principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar
influenta urmérile sitnatiilor de urgentd din zona de competenta,

~asigurii baza materiala a serviciului voluntar prin  compartimentul
administrativ din cadrul primiriei pe haza propunerilor instructiunilor de
dotare,

“intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgentd pe care 0 actualizeaza
permanent,

-asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate,
-informeazi primarul s compartimentul/specialistul de prevenire cu
atributii pe linia situatiilor de urgentd despre stirile de pericol constatate pe
teritoriul localititii,

_verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si funclionare a serviciului voluntar,
_executi instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primiéirie si
din institutiile subordonate primfriet,

-intocmeste si verifica documentele operative ale servieiului,



-controleaza ca instalatiile, mijloacele §1 ulilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sd fie in stare de
functionare si intretinute corespunziloare,
-tine evidenta participdrii la pregitire profesionala si calificativele obtinulte,
-line evidenta aplicatiilor, exercifiilor si interventiilor la care a participat
serviciul voluntar,
-urmdreste executarea dispozitiilor date cdtre voluntari si nu permite
amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului,
-participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire
profesionaldi, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgen|,
-participid la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar 1a
incadrare, trimestrial g1 la sfirsitul anului pentru atestarea pe post conform
indicatorilor de calificare,
-impreuni cu compartimentul /specialistul de prevenire verificd modul de
respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economiei din raza localitatii,
-face propuneri privind imbunititirea activititii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol,
-pregateste g1 asigurd desfisurarea bilantului anual al activititii serviciului
voluntar,
-efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul
pentru Situalii de Urgenti ,Mihai Viteazul” al Judetului Covasna, in caiel
special pregétit in acest scop,
-intemeste  planurile de interventie in cazul fenomenelor meteorologice
manifestate in timpul iernii (pole, Inzdpezird, inundati, ete.), intervine cu
mijloacele din dotarea comunei, sau ale agenfilor economiei care au incheiat
contracte cu administratia, in vederea inlitursirii urmédrilor fenomenelor
meteorologice manifestate in timpul iernii,
-execuld atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia
protectici civile, prevenirii si stingerii mcendiilor, respectiv orice atributii
delegate de citre dl.primar, viceprimar sau consiliu local,

B.) Atributiile conducitorului autospeciale:

-asigurii rezolvarea problemelor ce apar pe linia de mecanicd, licituserie 5i
instalatii din cadrul primariei, remiza p.5.d., la autospeciala/autovehicolul
aflatd in proprietatea/administrarea comumei , desfiisoard activititile simple
de intretinere,

-rispunde de capacitatea de interventie si starea de intretinere si functionare a
autovehiculului/autospecialed, propune efectuarea reparatiilor si intrefinerilor
ce necesitd un serviciu specializat, respectlv informeazi  sefului seful
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serviciului de urgenta si pe p1*imurulfviceprimm*ul despre  problemele care
apar in acest domeniu,

-tine evidenta tehpicii, materialelor, aparatelor care au fost distribuite din
qutovehicul pentru actiuni de interventie,

_completeazd  foala de  parcurs sl carnetul  de  bord  al
autovehiculului/autospecialel,

~dispune autovehiculul/autospeiala in locuri in care si permiti o acfiune
ugoard si rapidd, din proprie imtiativa sau la ordinul sefului ierarhic sau
punctului de lueru,

-raporteazd superiorilor  despre capacitatea  de interveniie  a
autovehiculului/autospecialei,

-line evidenta deplasirilor pe teren, precum si de consumul lunar de
carburanti ale autovehicolului/autospecialei condusa de el,

_exercita atributiile privind serviciul de intretinere si dezipezire a strizilor, a
spatiilor publice, al cursurilor de apd din comuna Arcus, care este un serviciu
destinat satisfacerii unor nevol ale comunititii locale si care contribuie la
ridicarea gradului de civilizatie si confort al acestora, fiind o activitate utili si
de interes public, sens in care va aved urmioarele atributii secundare:
verificarea stirii tehnice a strizilor, localizarea degradirilor produse in
carosabil si remedierea operative a acestora, curdfirea santurilor i a locurilor
publice, amenajarea, regularizarea cursurilor de apd in intravilanul
localititii, dezipezirea strizilor st a spatiilor publice si preintampinares
formirii poleiului si a ghetil,

-se ocupd de decolmatarea cursurilor de apd prin interventii periodice sl
accidentale,de transportul materialulul lemnos peniru institutitle publice
arondate, de transportul materialelor in vederea realizaril drenajului si
consolidirii de maluri, precum si de interventii in cazul calamititilor naturale
si ale situatiilor de urgenta.

“exercitd orice alte atributii previzute in regulamentele i instructiunile pe
linia protectiei civile, prevenirii si stingeril incendiilor, respectiv orice atributii
delegate de citre dl.primar, viceprimar sau consilin local.

Art.21 .Biblioteca

-evidentiazi, gestioneaza si serveste populatia din comuna cu cirtile aflate in
hiblioteca comunali,

lirgeste colaborarea cu hibliotecile din tarit si din striinitate pentru
realizare de imprumuturi reciproce de publicatii si efectuarea de cercetiiri in
domeniun,

_degvolti continuu fondul documentar care g3 satisfach ciit mai eficient
cerintele beneficiarulud,



-pune la dispozitia utilizatorilor a fondulyj documentar prin servicii de
Imprumut si organizarea de sili de lectura,

-sesizeazi ori de cite ori este nevoie la ordonatorul principal de eredite
neregurile constatate la unitate,

-pune la dispozitia cetitenilor interesate cartile solicitate,

-intoemeste fisele de contract de comodat pe suport de hirtie si electornic,
-urmdreste restituirile la termenul contractual a volumurilor imprumutate
pe baza fisei si striduirea in recuperarea volumurilor, dupi caz,
-achizilioneazd carti din fondul bugetar anual si introducerea lor in gestiune,
-rispunde de gestiunea tuturor cartilor din biblioteca publicd g1 anual
Intocmeste inventarul, pe care-| prezintd primarului;

~clasificd cirtile in biblioteci pe specialitate,

-descoperd ce i intereseazsi pbe cititori, selecteazii cirtile, revistele sioalte
publicatii care apar pentru biblioteca,

-achizifioneazi publicalii, stabileste contacte cu editurile,

-ofera servicii de consultanti pe baza solicitirilor cititorului,

-executa orice alte atributii delegate de catre dLprimar sau consiliu local,

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COM PARTIMENTELOR

Art. 22.Toli salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanents
pentru pidstrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luind misuri de
reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Art. 23.5alariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si
vor raspunde de aplicarea corecta a acesteia,

Art. 24.8alariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor local;
informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost
alesi.

CAPITOLULV -
DISPOZITII FINALE

Art.2s5.Programul de luern gl aparatului  proprin  de specialitate al
primarului este:

- De luni pana vineri de 1a 8,00 péana la 16,00.

Art.26.Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului,
rezultate din legislatie, din prezentul regulament si din necesititile bunes
functiondri a instituticd, in conditiile personalului existent.

Art.27. Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupi sine rispunderea administrativi sau civila,
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Art.28.Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor
salariafilor din aparatul de specialitate al primarului, indiferent de durata
contractulul de munca sau a raporturilor de serviciu gi functiile pe care le
detin.

Art.29.Drepturile sl indatoririle salariatilor -in cadrul raporturilor de
munca sau de servieiu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,  in Codul Muncii, In
Acordul/Contractul colectiv de munca sl in regulamentul intern.
Art.zo.Prevederile prezentuhii regulament  se completeazii sifsaun  se
modifici prin hotirdrea consiliului local.

Art.g1. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept
in momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.32.5¢ interzice fumatul in sedial primiriel comunei Arcus, fiind loc
public, atit pentru personalul primériei cAl si pentru persoane care sé
adreseaz institutiel.

Art.33.(1) Conducerea primiriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor
prezentul regulament, i cadrul unei sedinte de lucru, care ist produce
efectele fati de salariafi din momentul luiirii la eunostinti, sub semnitura.
(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de muncid sau in
dispozitia de numire s¢ va mentiona luarea la cunostiinta de ciitre acestia a
prevederilor prezentului regulament de organizare si funcfionare.

Art.34 .Prezentul Regulament se afiseazi la sedinl primariel.

Presedintele de sedinta Contrascmneazi
S Secretarul general al comunei
VURA JUDIT-IMOLA
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