ROMANIA
JUDETUL TIMIS
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GIROC

HOTARAREA NR. 12
DIN 29.01.2016

Privind actualizarea Regulamentuiui
de organizare si functionare al Primariei comunei Giroc

Consiliul local al comunei Giroc, ales in conditiile stabilite de legea nr.
67/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, intrunit in sedinta
ordinara la data de 29.01.2016,

Avand in vedere raportul compartimentuiui de specialitate, intocmit de
doamna Bojoagd Cristina, inregistrat la Prim&ria Comunei Giroc sub nr. 1.151/
20.01.201s,

Ludnd Tn considerare Ordinul nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial
la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial,

in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) iit. a} din Legea nr. 215/2001
privind administratia public3 locald, republicats, actualizat3,

Th temeiul prevederilor art. 45 si art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 215/2001
a administratiei publice locale, republicat3, actualizatg,

HOTARASTE:

Art. 1. Se actualizeazd Regulamentului de organizare si functionare al
Primdriei comunei Giroc conform Anexei nr. 1, care face parte integranti din
prezenta hotdrare.

Art. 2. Prezentul regulament isi produce efectele fatd de salariati din
momentul ludrii la cunostingd, sub semnaturs.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteazi doamna
Ursu Gabriela.

Art. 4. Prezenta se comunici: - Institutiei Prefectului judetul Timisg;

- Primarului comunei Giroc;
- Compartimentului resurse umane.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Contescu Miluta Avizat pentru legalitate
P. Secretarul comunei Giroc
David Lavinia

e

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu 14 voturi “pentru” din 14 voturi valabif exprimate
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PARTEA X :

MANUALUL ORGANIZARII
COMUNEI GIROC

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreund cu aparatl de
specialitate al Primarului comunei Giroc, constituie o structurd functionaly cy
activitate permanenti, denumits ,Comuna Giroc”, care duce la indeplinire
hotéréarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele
curente ale colectivitiii locale.

Art.2. Comuna Giroc are un primar $i un viceprimar, alesi in condifiile legii
pe o perioada de 4 ani.

Art.3. Sediul comunei Giroc este: Str. Semenic, nr. 54, Comuna Giroc.

Art4, Misiunea sau scopul comunei Giroc rezidi in solufionarea i
gestionarea, n numele si tn interesul colectivitaii locale pe care o reprezinti, a
treburilor publice, in conditiile legii.

Art.5. Administratia publici in comuna Giroce se organizeazi §i functioneazi
in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice,
eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirij
cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.6. In cadrul comunei Giroc se interzice discriminarea si asigurarea unni
tratament inegal intre femei i barbati, personalul de conducere avand obligatia de
a informa sistematic angajatii din structura condusi asupra drepturilor pe care le au
cu privire la respectarea egalitiitii de tratament intre femei si barbafi in cadrul

relatiilor de munca.

Comuna Giroc ~ 2016



Partea I
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CAPITOLUL 2. STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMUNEI GIROC

Art.7.  Structura  organizatorici a comunei Giroc cuprinde
compartimente/birouri/servicii constituite in conformitate cu organigrama, anexa

nr. 1 la prezentul regulament,

e Art8s o Compartimentele/birourile/serviciile  care  intrd T ‘alchtuives

aparatului de specialitate al Primarului comunei Giroe sunt urméatoarele:

CONSILIER PERSONAL
ADMINISTRATOR PUBLIC
AUDIT INTERN
CONSILIER JURIDIC

COMPARTIMENTELE/BIROURH, E/SERVICIILE
SUBOCRDONATE
PRIMARULUI
COMUNEI GIROC

RELATII PUBLICE, REGISTRATURA SI ARHIVA

FINANCIAR-CONTABILITATE
ACHIZITII PUBLICE
IMPOZITE SI TAXE
URBANISM

POLITIA LOCALA
PROTECTIA MEDIULUI $1

PROGRAME DE DEZVOLTARE LOCALA

AGRICOL
RESURSE UMANE

AUTORIZARE PENTRU SERVICII DE TRANSPORT

S.V.S.U.
ADMINISTRATIV
BIBLIOTECA

S.P.C.L.LE.P.
CONSILIER JURIDIC
S.P.AS.

COMPARTIMENTELE/BIROURILE/SERVICIILE
SUBORDONATE
VICEPRIMARULUI
COMUNEI GIROC

COMPARTIMENTELE/BIROURILE/SERVICIILE
SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL AL
COMUNEI GIROC

Comuna Giroc — 2016
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CAPITOLUL 3. CONDUCEREA COMUNEI GIROC

SECTIUNEA I:
PRIMARUL COMUNEI GIROC

Art.9. (1) Primarul comunei Giroc indeplineste o functie de autoritate
publicd. El are calitatea de gef al administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritdfii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in
conditiile legii.

Art.10. Primarul reprezintd comuna Giroc in relatiile cu alte autoritagi
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau striine, precum si in justitie.

Art.11. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la
cunogtinia publica sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.12. In baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 ~ privind
administratia publicé locals, primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a). atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii
si anume:

-indeplinegte functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelari;

-asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

-atributii privind organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului si
recensamaéntului;

b). atributii referitoare la relatia cu consiliu local, §i anume:

-prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicé, sociald si de mediu a comunei Giroc;

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

-claboreazd proiectele de strategii privind starea economicy, sociald si de
mediu a comunei Giroc si le supune aprobarii Consiliului Local;

¢). atributii referitoare la bugetul local, si anume:

-exercitd functia de ordonator principal de credite;

Comuna Giroc - 2016
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~ - d). atributii privind serviciile publice asigurate cetienilor; si atitme: ™

Partea Manualul Organizirii Comunei Giroc

-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a GXerci;iului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local; g

-initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumutyri si
emiterea de titluri de valoare in numele comunei Giroc;

-verificl, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal local.

-coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice gi de utilitate publici de interes local;

-ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

-ia mdsuri pentru organizarea executirii gl executarea in concret a
activitdfilor din domeniile previzute la art. 36 alin. 6 lit. a)-d) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicati si modificati;

-ia mdsuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. 6
lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd local, republicata si
modificatd, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
Giroc;

-numeste, sanctioneazd §i dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a contractelor individuale de munci, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

-asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobdrii consiliului local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

-asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeans in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetiifenilor;

e). alte atributii stabilite prin lege.

Art.13 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofifer de
stare civild, a sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant,
la organizarea i desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civil,
precum i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul
prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
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administrafiei publice centrale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

SECTIUNEA a ll-a:
VICEPRIMARUL COMUNEI GIROC

.. Art.14. (1) -Comuna- -Giroc-are un- viceprimar. ‘Acesta ‘este Subordonat

primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.

(2) Primarul deleagi viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(3) Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate conform fisei postului.

SECTIUNEA a IIl-a:
SECRETARUL COMUNEI GIROC

Art.15. Secretarul Primariei Giroc este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.16. (1) In conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale
nr. 2]15/2001, Secretarul Primariei comunei Giroce indeplineste urmaitoarele
atributii:

a) avizeazli, pentru legalitate, dispozitiile primarulu $1 hotarérile consiliutui
local;

b) participi la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local §i primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeazd arhiva i evidenta statistici a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a)., in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor
de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteazi hotirérile consiliului local;

g) pregiéteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de

specialitate ale acestuia;
h) alte atributii previzute de lege sau insdrciniri date de consiliul local, de

primar.

Comuna Giroc — 2016
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(2) Secretarul Primariei Giroc raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate $i de buna desfisurare a activitétilor""gi/s‘au
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului comunei
Giroc.

CAPITOLUL 4. PERSONALUL DE EXECUTIE AL
COMUNEI GIROC

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE
PRIMARULUI COMUNEI GIROC

SECTIUNEA I : CONSILIER PERSONAL

Art.17. Atributii principale:

- Asigurd asistenta de specialitate primarului in conditii de eficientst si
eficacitate;

- Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

- Reprezinti, prin delegare, primarul comunei la activititi specifice, precum
si la intélnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- Asigurd fundamentarea complex3 a deciziilor de conducere;

- Realizeazd materiale documentare pentru probleme complexe ce necesiti o
documentatie voluminoass;

- fntocmeste note de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi
prezentate primarului comunei;

- Colecteazi gi prelucreazi date in vederea informarii eficiente 4 primaruluj;

- Mentine legéitura cu aparatul de specialitate al primarului, cit si cu alte
institutii din administratia public;

- Participa la sedintele Consiliului Local al comunei Giroc;

- Réspunde sesizdrilor §i solicitiirilor cetitenilor comune; si se deplaseazi pe
teren pentru rezolvarea problemelor acestora;

- Supravegheazi desfisurarea activitdfilor de curdtire si ingrijire a
domeniului public al comunei Giroc;

- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin;

- Indeplineste orice alte atributii dispuse de primar.

Comuna Giroc — 2016
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SECTIUNEA a Il a : ADMINISTRATOR PUBLIC

Art.18. Atributii principale:
- Coordoneazi, organizeazi si gestioneazi activitatea tuturor compartimentelor,.
birourilor; serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarilui comune;
Giroc, precum si a serviciilor publice din subordinea Consiliului Local;

- Asigurd angajatilor din primarie indrumare, conditiile necesare si resurse pentru
indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu

- Propune compartimentelor de specialitate luarea unor maisuri privind
desfésurarea activitatii in cadrul primariei, a programelor de lucru, a audientelor
- s1 a informdrii cetiitenilor prin mijloace audio-vizuale;

T - Propune, organizeazi si urméreste derularea tuturor evenimentelor culturale,
sportive si de orice altid naturd in care Consiliul Local sau Primiria comunei
Giroc sunt participante;

- Raspunde de arborarea insemnelor de stat si a altor insemne stabilite prin lege
in birourile aparatului de specialitate a primarului, in institutiile publice si pe
frontispiciul acestora;

- Supravegheazd si informeaza primarul cu privire la stadiul tuturor activitétilor
administrative sau de alti naturi ale compartimentelor si serviciilor publice;

- Se intélneste periodic cu angajatii primédriei in vederea stabilirii unui plan
coerent de misuri in vederea desfisurdrii in bune conditii a activititilor cu
publicul si relatia cu celelalte institutii de stat si/sau private;

- Se ocupd de informarea primarului cu privire la sugestiile venite din partea
personalului primdriei;

- Organizeazi intlniri periodice pentru analizi cu S.C. Giroceana S.R.L. si cu
serviciile care functioneazi in cadrul acestei societiti;

- Initiaz&, impreund cu personalul de specialitate, actiuni de aducere la cunostinti
a diferitelor modificari legislative, att cu personalul din cadrul aparatului de
specialitate a primarului, ¢4t si cu conducitorii institutiilor de pe raza comunei;

- Participd si este consultati in procesul de alocare a resurselor materiale,
financiare, umane si informationale, ca o conditie a exercitarii functiei in care a
fost investiti;

- Propune Compartimentului de Dezvoltare Locali scrierea de proiecte cu
finantare locali;

- Reprezintd aparatul de specialitate in relatia contractuali cu diferite societati
comerciale sau in relatia cu tertii;
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-.conformitate-cu prevederile legale in vigoare;:

Urmdreste intocmirea listei anuale privind asigurarea rechizitelop si a
materialelor de curdtenie pentru primérie cAt si pentru institutiile aflate in relatie
Cu aceasta;

Participd in procesul de elaborare al politicilor publice, precum si in
implementarea acestora;

Face propuneri in legiiturd cu Infratirea cu alte localitéti din tari si strdingtate in.
Propune participarea sau inscrierea comunei la diferite actiuni nationale sau
internationale legate de promovarea imaginii comunei Giroc;

Elaboreazd proiecte de management pentru eficientizarea activititii unititii
administrativ teritoriale, realizarea acestuia si a indicatorilor de performanti
prevézuti in contractul de management;

Solicitd materiale de la compartimentele de specialitate in vederea intocmirii de
catre primar a raportului anual privind starea economici, sociald si de mediu a
comunel, de la institutii si alte unititi finantate de la bugetul local;

Tine evidenta si gestioneazi cererile pentru atribuirea terenurilor conform Legii
nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte
proprietate personali;

Este responsabild de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul
Primériei comunei Giroc;

Aplicd principii si tehnici moderne privind bugetarea $i managementul financiar
in sectorul public, managementul proiectelor, in special al celor cu finantare din
fonduri europene, managementul resurselor umane, comunicarea si transferul
de cunostinte, managementul operational;

Elaboreazi i aplicd strategii specifice, in misurs si asigure desfisurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectivi a institutiei;

Asigurii aplicarea principiilor managementului economic prin proiectarea,
executarea si urmdrirea eficientd a serviciilor publice locale;

Contribuie, prin activitatea sa, la cresterea calitatii serviciilor prestate de
institutiile publice prin cresterea gradului de profesionalism in procesul
decizional si de implementare al politicilor publice;

Acordd consultantd primarului in elaborarea proiectului de buget local;
Administreazi, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice
§i sd asigure gestionarea si administrarea, in condifiile legii, a integritatii
patrimoniului institutiei;

Initiaz §i faciliteazd procesului de elaborare a strategiei locale de dezvoltare;
Supravegheazi postd electronicd si preia sugestiile celorlalte compartimente §i
persoanelor raspunzitoare, prezentandu-le celor interesati;
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Supravegheazd stadiul petitillor si informeazi primarul $i  persoanele
raspunzatoare;

Asigurd audienta la primar si preia unele propuneri venite din partea cetitenilor;
Propune, modificd si actualizeazi site-ul primériei, asigurdnd transparenta
decizionald conform legii nr. 544/2001 si legii nr. 183/2006 privind utilizarea
codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma
electronica;

Este desemnatd persoand responsabild cu difuzarea informatiilor de interes
public, In conformitate cu legea nr. 544/2001, privind privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Primeste, distribvie si urmireste expedierea corespondentei in domeniile
repartizate;

Contribuie, prin activitatea sa, la imbunatitirea comunicarii intre diferitele
servicii si a functiondrii per ansamblu a aparatului de specialitate al primarului
Comunei Giroc si are un rol important in asigurarea unei organiziri optime, a
cresterii operativitatii in solutionarea problemelor, scurtarea circuitului
documentelor

Propune masuri de imbunitatire a activitatii din domeniile repartizate;

Primeste delegatii, sustine prelegeri privind importanta momentelor si
inméaneaza diplome sau alte distinctii in absenta primarului Comunei Giroc;
Propune acordarea unor distinctii, diplome si premii de citre consiliul local sau
primar, unor personalitati sau institutii in urma aprobdrii de catre primar si/sau a
consiliului local;

Asigurd relatia cu presa si alte institutii ale statului in calitate de purtdtor de
cuvant al primarului pe orice tematici:

Reprezintd primarul in toate situatiile in care acesta nu poate fi prezent,
conform limitelor de competenti;

Organizeaza si supravegheazd actiuni legate de sirbatoarea comunei,
simpozioane, deschiderea si incheierea anului scolar, alte actiuni din agenda de
lucru a primarului;

Prezinta angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiara
a serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din
anexd, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii, cind este cazul;

Poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar in baza
contractului de management privind:

Aparatul de specialitate al primaruluj;

Serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;
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SECTIUNEA aIll a : AUDIT INTERN

Art.19. Atributiile compartimentului de audit public intern sunt:
- Elaboreazi norme metodologice specifice entitdfii publice In care. Isi

- desfdsoard activitatea, cu avizul U.C:A.A.P.L (Unitatea Centrald de Armisiizire

pentru Auditul Public Intern) sau al organului ierarhic superior, in cazul entititilor
publice subordonate;

- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- Efectueazi activitiifi de audit public intern - la nivelul compartimentelor
din cadrul comunei Giroc, a institutiilor publice si regiilor sau societatilor
comerciale subordonate Primériei comunei Giroc - pentru a evalua daci sistemele
de management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

- Efectueazi activitii de audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

- Efectueazi activitafi de audit asupra utilizarii de citre terti, indiferent de
natura juridicd a acestora, a fondurilor publice gestionate de acestia din urmi In
baza unei finangdri realizate de citre institutia publici in cauza sau de citre o
institutie subordonati acesteia.

- Informeazi U.C.A.A.P.I. despre recomandirile neinsugite de ciitre
conducétorul entitétii publice auditate, precum si despre conseciniele acestora;

- Raporteazi periodic asupra constatdrilor, concluziilor i recomandirilor
rezultate din activititile sale de audit:

- Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern:

- In cazul identificrii unor iregularitéfi sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitétii publice si structurii de control intern abilitate.

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse s1 gestionate, conform
actelor normative in vigoare;

SECTIUNEA a 1V a : CONSILIER JURIDIC

Art.20. Personalul compartimentului indeplineste urmitoarele atributii si
sarcini principale:
- Asigurd consultatii juridice in toate domeniile dreptului;
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- Avizeazd juridic contractele de concesiune, contractele de achizitie publics,
contractele civile §i alte documente specifice Compartimentului Achizitii Publice;

- Reprezintd in fata tuturor instantelor de judecats (Judecitorie, Tribuna], Curtea
de Apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie, Curtea Constitutionald) urmatoarele
autoritéti si institutii publice: Consiliul Local al comuneij Giroc, Primarul Comunei
Giroc, Comisia Locali de Fond Funciar Giroc, Serviciul Politia Locald Giroc. si

-~ Comuna Giroc; - - -

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecat;

- Pe baza informatiilor primite de Ia compartimentele de specialitate, redacteazi
actiunile, intdmpindarile, cererile reconventionale, ciile de atac si orice alte acte
necesare si realizeazd operatiunile de introducere si mentinere a acestora la
organele competente;

- Indeplineste atributiile legale privind problematicile institutiei In materia
parteneriatului public-privat;

- Acordd asistenta tehnicd de specialitate pentru intocmirea proiectelor de hotirari
supuse aprobiirii Consiliului Local;

- Participa in cadrul comisiilor de licitatie constituite la nivelul institutiei;

- Lucreazi ca membru in cadrul comisiilor de aplicare a legilor proprietitii;

- Indeplineste atributii in aplicarea Legii nr. 10/2001;

- Acorda consiliere si verificare juridici a documentelor la solicitarea tuturor
compartimentelor din cadrul Primiriei comunei Giroc;

- Preia documentele in vedere constituirii Asociatilor de Proprietari conform
prevederilor legislatiei in vigoare si le preda Judecatoriei Timisoara;

- Asigurd secretariatul comisiei de atestare a persoanelor fizice pentru indeplinirea
functiei de administrator de imobile in comuna Giroc;

- Intocmeste documentele necesare in vederea executdrii muncii in folosul
comunititii si transmite documentele citre Serviciul de Probatiune de pe langi
Tribunalul Timis;

- Rezolvd cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, Inaintate de
conducere sau solicitate de compartimentele din cadrul aparatului de specialitate;
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SECTIUNEA a V a : COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE,
REGISTRATURA SI ARHIVA

Art.21. Principalele atributii ale personalului component sunt:

- Mounitorizeazi zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare -

- legire, -a mapelor-ou documentele emise de serviciile primiariei §i'se asigurd ¢d a

fost respectat circuitul documentelor;

- Asigurd implemetarea softului privind fnregistrarea si arhivarea electronica
a documentelor, verific serviciile de asistena a sistemuluj DocManager;

~-Inregistreazd , scaneazi, redirectioneazd, atageazi | distribuie, expediazi s
arhiveazd documente in format electronic in registrul general ;

- fnregistreazﬁ » scaneaza, redirectioneaz, ataseazi , distribuie, expediazi si
athiveazi documente tn format electronic in registrul de eviden{i specialsd a
sesizérilor , reclamatiilor si petitiilor;

- Gestioneazi borderoul de expediere;

- Asigurd legditurile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei publice;

- Asigurd i tine evidenta corespondentei prin fax;

- Asigurd inregistrarea Intregii corespondente a institutiei (sesizdri, memorii,
reclamatii de la petenti - persoane fizice si/sau juridice), distribuie si expediazi
corespondenta;

- Oferd informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certficate, autorizaiii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competentd a
consiliului local $i a primariei;

- Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip;

- La depunerea cererilor care sunt insotite de documente Justificative, verifica,
obligatoriu, dacd sunt complete;

- Elibereazi petentilor un bon care contine numirul de inregistrare si data cererii
depuse;

- Colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei la actualizarea
permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce le ofera cetatenilor;

- Concepe, redacteazi, editeazi si distribuie gratuit fluturagi informativi
cetdtenilor;

- Redirectioneazi conform prevederilor legale corespondenia ce nu intri in sfera
de competentd a institutiei;

- Face informare privind propunerile si sesizirile cetétenilor in vederea unei bune
functionéri a primériei;

- intocmeste rapoarte de activitate, ori de cite ori este necesar, in legiturs cu
activitatea compartimentului;
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SECTIUNEA a VI a : COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE

Art.22. Personalul compartimentului indeplineste urmatoarele atributii si

,_Lsarcinj‘pri_ngipale: e S e

- tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale sia
mijloacelor extrabugetare;

- Primegte centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de Incasiri din impozite,
taxe si alte venituri cuvenite bugetului local de la casier, dupd ce au fost
verificate de cétre operatorul de rol;

- Intocmeste la finele fiecirei luni balanta de verificare analitici si sintetic;

- [Intocmeste  lunar/trimestrial/semestrial situatia  privind  monitorizarea
cheltuielilor de personal;

- Tine evidenta conturilor in lei si in valuti deschise la b.c.r. timisoara, trezoreria
timigoara, c.e.c. timigoara;

- Intocmeste Iunar si trimestrial darea de seamsa contabild, asupra executdrii
bugetului local;

- Intocmeste in termen registrul datoriei publice si registrul garantiilor locale;

- Pastreaza, eclibereazi si conduce evidenta carnetelor chitaniere 5i a
imprimatelor cu regim special conform normelor legale in vigoare, si asigurd
pastrarea tuturor documentelor privind incasirile si varsimintele efectuate de
casier;

- Concepe s§i analizeazi articolele contabile ale operatiunilor economice in
functie de documentele justificative prezentate si sa solicite alte documente in
functie de operatiunea economic;

- Participd la asigurarea evidentei executdrii cheltuielilor previzute in buget
precum s§i a executdrii planului de venituri §i cheltuieli din mijloace
extrabugetare $i din alte fonduri, a evidentei activitatii economice proprii, a
evidentei bunurilor, valorilor materiale, mijloacelor bénesti si a decontarilor cu
debitorii;

- Va inregistra cronologic si sistematic conform legii nr. 82/1991, toate facturile
astfel incat pand in data de 31 a fiecirei luni, s se poata emite raportirile
financiar — contabile;

- Participd la organizarea inventarierii generale a patrimoniului comunei giroc,
precum si la inregistrarea In contabilitate a rezultatului inventarierii potrivit
reglementirilor contabile aplicabile;

- Participa la Intocmirea proiectului de buget si a raportului primarului;
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fndepline$te orice alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabila a
primériei; o
Exercitd controlul financiar preventiv propriu, stabilind operatiuniie si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv propriu; tine registrul
de control financiar preventiv propriu;

Intocmeste ordinele de plata/fila CEC pentru toate categoriile de operatiuni

-..€conomice,.numai in conditiile in care sunt respectate prevederile Ordinuini ar.

1.792/2002 modificat, inregistreaza operatiunile economice pe capitole de
cheltuieli ale bugetului local;

fntocme:;te $i semneazd propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentele
bugetare, si ordonantarea la plati dupa ce se va confrunta cy disponibilul din
contul de executie; verifici operarea zilnics a plétilor de catre Trezorerie;
Intocmeste N.LR. si bonurile de consum pentru toate materialele intrate;
Urmareste incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare pe capitole si articole
de cheltuijeli;

Urméreste decontarea operatiunilor economice, confruntindu-le cu extrasele de
cont;

Centralizeazi si verifica documentele privind cheltuielile bugetului local;
Indosariazi toate actele cronologic pe capitole de cheltuieli;

Intocmeste in termen prognoza pe decade a cheltuielilor bugetare si o depune la
Trezorerie, ca inlocuitor al persoanei desemmate cu predarea actelor la
Trezorerie;

Pregiteste, intocmeste si participa la lucririle de elaborare a bugetului local,
Intocmeste lista de investitii ca anexa la bugetul loca) si rectificérile bugetului
local;

Se preocupi ca nregistririle in contabilitate si fie operate la zi, sistematic si
cronologic, astfel incét raportdrile financiar- contabile si fie emise in termen;
Tine contabilitatea sinteticdi a activelor fixe corporale pe categorii si
contabilitatea analiticd pe fiecare obiect de evidents precum $i evidentierea in
contabilitate a constructiilor pe grupe, subgrupe, clase s1 subclase;

Inregistreaza in contabilitate obligatiile — persoanelor fizice fata de entitate, in
momentul constatérii drepturilor acordate necuvenit, contrar prevederilor
legale;

Inregistrazz in contabilitate creantele si datoriile in momentul constatarii
drepturilor si obligatiilor;

Participd la organizarea inventarierii generale a patrimoniului comunei Giroc,
precum si la inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii potrivit
reglementarilor contabile aplicabile;
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Verificd evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale
si a mijloacelor extrabugetare; '
Primeste, wrmdireste si Inregistreazi toate documentele privind cheltielile
primariei i institutiilor subordonate;

Intocmegte ordinele de plata/fila CEC pentru toate categoriile de Operatiuni
economice, numai in conditiile in care sunt respectate prevederile Ordinylui nr.

- 1.792/2002 - modificat, - inregistreaza “operatiunile “economice - pe capitole de

cheltuieli ale bugetului local;

fntocmeste $1 semneazi propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentele
bugetare, si ordonantarea la plati dupd ce se va confrunta cu disponibilul din
contul de executie; verificd operarea zilnici a platilor de citre Trezoretie;
Intocmegte N.LR. i bonurile de consum pentru toate materialele intrate;
Urmdreste incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetare pe capitole si articole
de cheltuieli;

Urmireste decontarea operatiunilor economice, confruntindu-le cu extrasele de
cont;

Centralizeazi si verifici documentele privind cheltuielile bugetului local;
Indosariazi toate actele cronologic pe capitole de cheltuieli;

Intocmesgte n termen prognoza pe decade a cheltuielilor bugetare si 0 depune la
Trezorerie, ca Inlocuitor al persoanei desemnate cu predarea actelor la
Trezorerie;

Intocmeste referatele prin care se supun spre aprobare propunerile de viriri de
credite $i planuri suplimentare de venituri si cheltuieli;

Intocmeste lista de investitii si rectificarile bugetulni local;

Se preocupd permanent ca si existe disponibilititi binesti, astfel incét
efectuarea plétilor la contractele de imprumut (rata la Tmprumut plus dobénzile
afernte) sd nu Inregistreze intdrzieri la platd conform scadentei din graficul de
rambursare;

Participa la Intocmirea proiectului de buget si a raportului primarului;
intocmeste si transmite lunar in termen, situatia privind raportarile la credite,
cdtre Ministerul Finantelor conform Legii nr. 273/2006 modificati;

Se preocupd ca institutia s& nu inregistreze facturi restante mai mari de 30 de
zile calculate de la data scadentei, prin intocmirea documentelor de platd
conform ordinei de prioritati, respectiv: salarii, credite, utilitati, etc.;

Face copii dupd facturi, situatii de lucrdri si ordine de plati aferente platilor de
pe investitii;

Actualizeazi fisa pe plétitor din punct de vedere a platilor;

Analizeazd fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi
primarul asupra problemelor, propunind masurile ce se impun;
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Participé la intocmirea de informiri lunare asupra realizirii bugetului de
venituri §i cheltuieli, facand propuneri in acest sens;

Réspunde de respectarea disciplinei de casi, a regulamentului operational de
casé si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuind
personal sau prin alté persoand imputernicitd, cel putin lunar si inopinant
controlul casietiei, atdt sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cit.gi. ..

--sub aspectul--securitéi;ii acéstora; AR

Verificg, trimestrial, sumele incasate conform chitantelor emise de gradinite si
depuse la casieria unitatii, sume reflectate la indicatorul »»contributia pérint;ilc;r"
cu cheltuielile decontate;

Intocmeste, lunar, nota justificativi privind solicitarile de sume din T.V. A
Inregistreaza diferentele constatate Intre evidenta tehnica operativi a tuturor
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu evidenta
contabild, in acest sens operind in contabilitatea UATC toate documentele
justificative, respectiv procesele verbale de receptie, procesele verbale de
casare;

Participé la intocmirea lunard, trimestrial’ si anuali a declaratiilor privind
obligatiile de plati citre bugetul de stat, asigurarile sociale, asiguririle de
sédnétate $i fondul de somaj;

Participé la intocmirea situatiei privind subventia primita de la bugetul de stat
(presasaj);

Urmdreste ca in conturile de disponibilitati binesti (5006, 5033, etc.) trimestrial
si anual si nu prezinte sold;

Urmareste decontarea lucriérilor privind investitiile;

Informeaza la fiecare platd sau cel putin lunar ordonatorul principal de credite
privind stadiul indeplinirii contractelor, a efectudirii plitilor si a sumelor
disponibile conform planificarii efectuate de citre compartimentul financiar
contabil. Informarea privind disponibilul la capitolul investitii pe diferite
obiective se va face siptidmaénal sau ori de cate ori este nevoie.

Asiguri organizarea $i gestionarea in mod eficient a intregului patrimoniu al
primariei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau
reglementirile interne ale primdriei;

Urméregte respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului
(prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activititii, independentei
exercitiului, intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

Urmareste evidentierea in contabilitate a bunurilor aferente domeniului public si

privat al comunei;
Tine evidenta comnstructiilor din domeniul public si privat al comunei aflat in

administrarea institutiei;
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~=corespunzatoare-din‘planul de conturi: =

PR

Tine contabilitatea analitic pe fiecare categorie de teren sl a amenajérilor de
terenuri separat pentru cele din domeniul public, de cele din domeniul privat;
Calculeazd §i inregistreazd in contabilitate amortizarea imobilizirilor aferente
domeniului privat al unitétii administrativ-teritoriale;

Conduce evidenta analiticd a activelor fixe corporale in curs de execufie pe
obiective de investitii, grupate pe surse de finantare prin intermediul conturilor

Participa la organizarea inventarierii generale a patrimoniului comunei giroc,
precum $i la inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii potrivit
reglementérilor contabile aplicabile;

Participd la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii;

Verificd procesele-verbale privind rezultatul inventerierii contindnd toate
elementele prevazute de legislatia in vigoare;

Valorificd procesul verbal de inventariere conform legii;

Se preocupi de valorificarea rezultatelor inventarierii, de intocmirea formelor
legale privind clasarea si declasarea bunurilor materiale;

Verifici inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

Intocmeste listele de inventariere pentru efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii conform ordinului nr.
2.861/2009, folosind sistemele informatice de prelucrare a datelor, (astfel incat
aceste liste sd cuprindd elementele din formularul — aprobat conform hg.
3.512/2008), pe baza Inregistririlor din contabilitatea institutiei, comunicate de
contabil;

Actualizeazi In permanenti registrul numerelor de inventar conform
formularului aprobat si cuprins in h.g. nr. 3.512/2008;

Confruntd ori de cate ori este nevoie evidenta mijloacelor fixe din listele de
inventar cu cea din evidenta contabil;

Participd la sustinerea si discutarea lucririlor elaborate in cadrul
compartimentului;

Participa la intocmirea proiectului de buget si a raportului primarului;

Participd la licitatii, selectii de oferte si negocieri, semnind contractele
incheiate;

Inregistreaza mijloacele fixe pe coduri de clasificare conform h.g. nr.
2.139/2004 modificat, astfel incdt si se poate calcula si inregistra in
contabilitate amortizarea imobilizirilor aferente domeniului public si privat al
unit#fii administrativ-teritoriale;
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Tine evidenta notelor contabile privind calculul amortizirii dupi ce mijldaéeie
fixe au fost introduse in programul informatic;
Analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei si informeazi primarul
asupra problemelor, propunénd misurile ce se impun;

Indeplineste orice alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabils a
primariei;

~Transmite--ori-de edte-ori-este nevoie-(anual/lunar) spre publicare pe‘j‘g‘agmﬁé '

de internet si citre ministerul administratiei si internelor a proiectului de buget,
a bugetului aprobat, a situatiilor financiare a executiei bugetare, registrul
datoriei publice, registrul garantiilor locale, programul de investitii publice -
catre persoana responsabild spre afisare a documentatiilor aferente;

Va semna de primire toate facturile;

in functie de aprobarile date prin hotdrirea consiliului local, privind alocarea
unor sume diferitilor beneficiari, urmireste in termen modul de decontare a
acestor sume pe baza de documente justificative;

Réspunde de aplicarea disciplinei de cas3, a regulamentului operational de casj
$i a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuénd personal sau
prin alt3 persoand imputernicits, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei,
atdt sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cit si sub aspectul
securititii acestora;

Verificd zilnic registrul de casi din punct de vedere a exactitatii sumelor
tnscrise si a respectdrii dispozitiilor legale;

Opereaza In contabilitate documentele justificative din registrul de cas;

Este responsabil cu alocarea si gestionarea numerelor chitantelor emise de
primérie pentru scoli, gridinite, crese si afterschool;

Acorda avansuri in numerar §i se preocupi de justificarea acestora in termen;

SECTIUNEA a VIl a : Compartiment Achizitii Publice

Art. 23. Personalul compartimentului indeplineste urmatoarele atributii si

sarcini principale:

Verificd daca actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activititi ce se desfagoard cu ocazia achizitiilor, si
asigurd desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;

Organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de
dotari, dupi aprobarea bugetului;

fntocmirea proceselor verbale previzute de lege ale comisiei de evaluare;
fntocmeste documentatia de atribuire;
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fntocmeste fisa de date respectand legislatia in vigoare, caietul de sarcini sau
documentatia descriptivd (aceasta din urma fiind utilizati th cazul aplicarii
procedurii de dialog competitiv ori de negociere);

Intocmeste declaratia pe propria réspundere a reprezentantului legal ce va
confine datele de identificare ale persoanelor ce defin functii de decizie in
cadrul autoritdtii coniractante, asa cum este specificat in cadrul art. 3371 din

QUG 1. 34/2006; - - -

Transmite réspunsul, in mod clar, complet si fars ambiguitati, c4t mai repede
posibil, la orice clarificare solicitatd, intr-o perioadd cat mai scurts de la
primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic;

Redacteazd procesul verbal de deschidere a ofertelor, precum si procesele
verbale aferente gedintelor ulterioare celei de deschidere a ofertelor;

Solicitd clarificdri operatorilor economici participanti la procedura, acolo unde
este cazul;

Intocmeste raportului final al procedurii;

Stabileste clauzele contractuale obligatorii conform legii si Intocmeste
contractele de achizitie publici;

intocmegte si publicd anunturile de intentie, acolo unde este cazul;

fndeplinef.,ste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de O.U.G. nr. 34/2006;

Finalizeazd procedurile de atribuire prin publicarea anunturilor de atribuire si
transmite notificarile, aga cum este specificat in cadrul 0.U.G. nr. 34/2006;
intocmeste raportul anual al contractelor de achizitie incheiate in anul precedent
§i il transmite a.n.r.m.a.p. In termenul legal;

Intocmeste certificatele de constatare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale §i asigurd comunicarea acestora citre contractanti si a.n.r.m.a.p. in
termenul legal; '

Elaboreazi s§i actualizeazd, pe baza necesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale autorititii contractante, programul anual al achizitiilor
publice precum si programele rectificate, ca instrument managerial pe baza
cdruia se planificd procesul de achizitie;

Asigurd pregitirea documentelor necesare in vederea derulirii procedurilor
cuprinse In cadrul art. 18 din o.u.g. nr. 34/2006, cu modificarile si completirile
ulterioare, privind modalitatile de atribuire a contractelor de achizitii publice
prin s.e.a.p. — sistemul electronic de achizitii publice:

Intocmeste referatele de necesitate, precum si notele justificative necesare in
vederea obtinerii aprobiérii ordonatorului principal de credite pentru derularea
procedurii de atribuire selectat;
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< Constituie §i péstreazd dosarul achizitiei publice i ¢onditii de securitate:”

Informeazi operatorii economici implicati in procedura de atribuire despre
deciziile referitoare la rezultatul selectiei, la rezultatul procedurii de atribuire a
contractului de achizitie publici sau de incheiere a acordului-cadru, [a
admiterea Intr-un sistem de achizitie dinamic, la rezultatul concursului de solutii
ori, dupd caz, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioars a
unei noi proceduri; e

Transmite In s.e.a.p. notificirile cu privire Ia achizitia directd, asa cum este
descriséd la art. 19°1 din o.u.g. nr. 34/2006, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Intocmeste si transmite notificirile pentry contractele incheiate ptin procedura
de achizitie publici citre a.n.r.m.a.p. In termenul legal;

Asigurarea pregatirii documentelor necesare desfasuririi achizitiilor publice de
bunuri, de natura prestirilor de servicii si rdspunde de desfisurarea acestora in
conditiile reglementirilor in vigoare la data organizirii.

Pregitirea documentatiilor necesare organizdrii achizifiilor executiei
investitiilor publice si desfisurarea acestora in conditiile reglementsrilor in
vigoare la data organizirii lor.

Asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitji, in
acest scop facAnd mentiuni (sub semnatury) pe documentele primite de Ia
participanti.

Transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor
mentionati In actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau n
reglementiri interne.

Verificd daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice previd ca,
anterior lansdrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie
studiate de anumite institufii si organisme, asigurs Indeplinirea acestei conditii
si sustine documentatiile transmise pentru studiere.

Studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a ciror executie
va fi supusd achizitiei §i a celor pentru achizitia proiectirii investitiilor publice,
anterior organizarii acestora, cit este necesar intocmirii documentatiilor
necesare organizdrii achizitiei gi sustinerii acestora, anterior lansarii, la
institutiile si/sau organismele previzute de lege.

Verificd propunerile tehnice ale ofertelor si conformitatea acestora cu caietul de
sarcini;

Protejarea proprietdtii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei §i a confidentialititii,
in limitele prevdzute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea
licitatiilor §i pe parcursul desfiguririi lor.
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- Asigurarea continutului cadru al “instrucfiunilor privind organizarea si
desfdsurarea procedurii de concesionare" potrivit legii 219/1998 si normelor
metodologice de aplicare a acestei legi aprobate prin h.g. 216/1999.

SECTIUNEA a VIII a: BIROUL IMPOZITE SITAXE

— - Arti24s Personalul ‘biroului 'indeplineﬁte 'uﬁfiﬁtoarelé'aﬁibuﬁi' §i sarci m =

principale:

- Aplicd, executd §i studiazi prevederile legale care reglementeazi
verificarea, constatarea, stabilirea, controlul materiei impozabile de pe raza
comunei §i emiterea deciziei de impunere in vederea incasarii obli gatiilor fiscale de
natura impozitelor §i taxelor locale pentru contribuabilii persoane fizice/persoane
juridice, precum si a amenzilor care potrivit legii, se fac venit la bugetul local, cum
sunt: impozitultaxa cladiri, impozitul/taxa teren, impozitul pe mijloacele de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe
spectacole, taxa hotelierd;

- Verificarea concordantei datelor Inscrise in declarafia de impunere cu datele
din evidenta fiscala si cea contabila in baza documentelor justificative; verificarea
se face pe 5 ani in urma, astfel incat sa nu existe riscul prescrierii sumelor datorate
bugetului local;

- Verificarea modului de completare a declaratiilor de impunere si a actelor
prin care se atestd dobéndirea/instrainarea bunurilor de citre persoanele
fizice/juridice si stabilirea obligatiei datorate bugetului local in baza documentelor
Justificative; ‘

- Recalculeaza obligatia datorati in cazul in care au intervenit modificari, in
baza documentelor justificative;

- Emite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor Iocale
datorate de cdtre contribuabilii persoane juridice bugetului local, verificind
continuitatea bunurilor detinute, a diferentelor de obligatii fatd de impunerile
initiale luénd masuri pentru stabilirea si incasarea acestora la termen;

- Opereaza cererile depuse de catre contribuabili, restituirile si compensérile de
impozite §i taxe necuvenite in baza documentelor justificative; in cazul restituirilor
si compensérilor de obligatii fiscale, verificarea se face pe 5 ani in urma, in baza
documentelor justificative astfel incat si nu existe riscul prescrierii sumelor
datorate bugetului local;
- Emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale datorate bugetului local de citre
contribuabilii persoane fizice/juridice verificand orice obligatii datorate bugetului
local pe 5 ani in urma, sau de la ultimul certificat fiscal eliberat (in conditiile in
care s-a efectuat aceasts verificare la certificatul fiscal eliberat anterior);
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- Aplicd sancfiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscals
acolo unde are competenta; .
- Consemneazi constatirile proprii in actele de control intocmite, bazindy-se pe
date si fapte reale, exacte, raspunzand de calitatea controlului si de masurile luate
operativ §i de cele propuse a se lua, in care scop, la actele de control se ataseazi
anexe, privind explicitarea constatirilor si a masurilor luate si dispuse privitoare 1a

--calcularea-majorérilor de intdrziete, stabilires sutialor suplimeéntare pe categorii de

venituri ale bugetului, explicitarea bazelor de calcul dupa caz a unor amenzi
contraventionale, precum si oriciror documente in copie ce pot fi relevante pentry
stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale datorate

~ Asigurd formarea, gestionarea dosarelor fiscale pe fiecare contribuabil 1n parte;
in cazul persoanelor juridice dosarul fiscal confindnd toate actele depuse de
contribuabil/ eliberate de compartimentul de specialitate (certificate fiscale, adrese
emise executorilor, adeverinte eliberate); iar in cazul persoanelor fizice dosarul
fiscal se tine pe fiecare imobil (reprezentat de strada si nr. Postal) unde se va
adauga orice solicitare/eliberare de documente (astfel incat sa se vada in orice
moment ordinea dobandirii cladirii/terenurilor pe fiecare proprietar precum si a
solicitarilor/eliberarilor de documente (certificate  fiscale, adrese emise
executorilor, adeverinte eliberate); mijloacele de transport se vor indosaria la
adresa datd de str. Si nr. Postal;

- Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului fiscal conform legii, pe
comuna si il transmite contabilitifii pentru comanda de tipizate si asigurd
distribuirea acestora;

- Acordi asistenta de specialilate contribuabililor pe linia de immpozite si taxe
locale, la cererea acestora;

- Organizeaz3 i tine evidenta, materiei impozabile si a debitelor referitoare Ia
impozitele si taxele locale, In conformitate cu ordinele si normele emise de
ministerul finantelor publice si ministerul administratiei si internelor;

- Efectueazd impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au
corectat in urma Instiintdrii declaratia depusi initial, precum si in cazul
contribuabililor care nu au depus declaraiile de impunere;

- Primeste si inregistreazd cererile privind acordarea de inlesniri la plata
impozitelor, taxelor locale potrivit reglementarilor legale in vigoare si propune
solutionarea acestora conform prevederilor legale;

- Tine evidenta inlesnirilor acordate la plata impozitelor si taxelor locale si
modul de respectare a acestora in cazul in care existi prevederi legale;

- Efectueazd activititi de control fiscal, impreuni cu persoanele
imputernicite In vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscals;
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- Verificd respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe Veniturile
realizate de debitori; S
- Semneazd si stampileazi fisa de inmatriculare a mijloacelor de transport
apartindnd contribuabilor de pe raza comunei dupa stabilirea si achitarea de catre
acestia a taxei sau impozitului aferente mijloacelor de transport respective;
- Opereazi in baza de date si arhiveazi declaratiile de impunere - depuse

El

- ddeciziile-emise de-citre persoanele-fizice si juridice peiitru impozite & I'taxe locale;

- Actioneazi permanent pentru combaterea evaziunii fiscale;

- Intocmeste situatiile centralizatoare privind rezultatul impunerilor, la termeneje
stabilite;

- Propune mdsuri de Imbunititire a muncii si se preocupd pentru utilizarea
tehnicii de calcul in stabilirea impozitelor st taxelor locale;

- Preia documentele necesare intabulsrii constructiilor nou edificate;

- Urmdreste zilnic situatia viramentelor efectuate in trezoreria timigoara de citre

agentii economici asupra impozitelor si taxelor locale;

- Depune documentele in vederea decontirii cheltuiclilor efectuate de catre

priméria comunei giroc la administratia financiari;

- fntocmegte documente scrise (referat, proces verbal de control, nota de
constatare, etc.) Care s# stea la baza emiterii unui borderou de scédere;

- Stabileste impozitul pe cladiri datorat de persoanele fizice care au in
proprietate mai multe clidiri pe baza declaratiei fiscale si a declaratiei speciale;

- Aplica prevederile legislatiei in vigoare cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale in cazul dobandirii, tnstriinarii si modificarii contructiilor conform .
50/1991;

- fntocmegte anual, la sfirgitul inchiderii exercitiului bugetar, anexe in care se
Inscriu: facilititile fiscale acordate in anul in curs precum si a sumelor inregistrate
in listele de rimisitd la 31 decembrie a anului fiscal de referintd pentru
contribuabilii persoane juridice si fizice;

- Aplicd prevederile legale referitoare la inventarierea anuali a materiei
impozabile de pe raza comunei;

- Aplic, executd si studiazd prevederile legale care reglementeazi executarea
creanfelor bugetare de natura fiscald pentru contribuabilii persoane fizice
precum si a amenzilor/contractelor de inchiriere/ contracte de concesiune care
potrivit legii, se fac venit la bugetul local, verificand orice obligatii datorate
bugetului local pe 5 ani in urmd, san de la ultimul certificat fiscal eliberat (in
cazul In care la data eliberdrii certificatului fiscal s-a verificat obligatia de plat
in ultimii 5 ani fiscali);

- Opereaza si debiteazi declaratiile de impunere in programul informatic;
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- Centralizeazi i verificd documentele privind vetiiturile buigetulii local; ™

Formuleazi rispunsuri §i confirmiri la adresele, petitiile, solicitirile aferente
biroului; -
Calculeazi dobénzi, penalititi sau alte sume atunci cand cuantumul acestora nu
a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost create;

Oganizeazi si tine evidenta debitelor i incasdrilor pentru toate cazurile,
(persoane fizice) care nu au deschise pozitii de rol in calculator;

Efectueazi cel putin odati pe luni revizia inopinatd a casieriei, cu numararea
bonurilor si a altor valori aflate in casi si semneazi registrul de casd. Dacj se
constatd lipsuri/plusuri de numerar sau alte valori, se va aduce la cunostinta
superiorului ierarhic;

Confrunta lunar incasérile pe bazi de chitante cu borderourile desfisurdtoare de
incaséri intocmite de casier;

Tine evidenta amenzilor primite si intocmeste borderourile de debite pentru cele
confirmate si restituie pe cele care nu corespund formal din punct de vedere al
legalitatii;

Organizeaza si efectueazi la sfarsitul fiecirui an, scoaterea listelor de ramagita
si a listelor de suprasolviri (plusuri) pe baza soldurilor din evidenta electronici
pe feluri de impozite si taxe. La fiecare caz cu rdmagitd, se calculeazi si se
evidentiazd si majordrile, respectiv penalititile de intdrziere, datorate. La
terminarea lucrdrii se intocmesc recapitulatii pe contribubil si strizi, cu
evidentierea numdarului de cazuri cu ramdsits, felul impozitului sau taxei si
majorérile (penalititile) de intarziere corespunzitoare. O recapitulatie similari
se intocmeste si pentru suprasolviri;

Evidenfiaz& veniturile din inchirieri pentru spatii cu alts destinatie decit cea de
locuinta;

Participd impreuna cu inspectorul de taxe si impozite la intocmirea situatiei
lunare a incasarilor, situatia debitelor, a amenzilor, situatia pozitiilor de rol,
situatia privind popririle si sechestrele si situatia debitelor din evidenta speciala;
Analizeazd fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi
superiorul ierarhic asupra problemelor, propunind mésurile ce se impun;
Efectueazd si verificd indeplinirea procedurilor de executare a creantelor
bugetare aflate In evidents;

Intocmeste somatii in fiecare an fiscal astfel incit si nu existe riscul prescrierii
unor sume /acte necesare executirii silite;

la mésuri de identificare a debitorilor, urmirirea si executarea debitelor, precum
st de confirmare in termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la
alte organe, institutii;
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Intocmeste evidenta proprie cu titlurile executorii primite spre urmdrire asigurand
Incasarea creantelor bugetare in termenele de prescriptie; S
Colaboreazi cu institutii bancare, organe de politie si cu alte organe ale
administratiei publice in vederea realizirii creantelor bugetare prin executarea
silitd;

Analizeazd §i hotiriste masurile de executare astfel incat realizarea creaniei-si-se

- facd-ou rezultate- avantajoase i interesul itiisdiat al bugetilui local, dag tindnd

_seama de drepturile i obligatiile debitorului urmarit;

Intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul
compartimentului juridic si le prezinta spre aprobare sau face cercetiri
suplimentare;

Intocmeste ingtiintdrile de plati pentru toate debitele (amenzi, cheltuieli de
judecatd, despdgubiri, impozite si taxe, precum §i peniru orice alte debite a caror
urmdrire si incasare se face, potrivit legii, de citre organele de specialitate locale)
st pentru care instiintarea nu a fost trimisi odat cu intocmirea actului prin care
s-a stabilit debitul respectiv;

Transmite cétre debitori Instiintiri de plata pentru sumele datorate in vederea
evitdrii prescripjiei acestor datorii;

Urmireste i realizeazi, fmpreund cu casierul si cu inspectorul fiscal, executarea
silitd a contribuabililor prin intocmirea actelor necesare;

SECTIUNEA a IX a : COMPARTIMENTUL URBANISM

Art.25. Principalele atributii ale personalului component sunt:
- Intocmeste certificate de urbanism lucriri de construire si demolare pentru

constructii §i amenajiri urbanistice;

- Intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidéri, supraetajiri,
recompartimentéri interioare, constructii si amenajiri urbanistice:

- Intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

- Verificare documentatii, eliberare certificate de urbanism si autorizatii
inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare;

- Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de
urbanism eliberate de Primiria Giroc, solicitate de Directia de Statistic3 etc;

- Colaboreazi cu Directia Inspectie in vederea rezolvirii sesizirilor privind
lucrari de constructii efectuate pe raza comunei;

- Colaboreazi cu Serviciul Juridic in vederea instrumentirii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucriri de

construire;
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--~-Intocmeste-avize tehnice si referate de inainitafe spre abrobare;

Colaborare cu Serviciul Fond Funciar si Cadastru in vederea obtinerii
datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea
certificatelor de urbanism;

Verificd documentatiile de urbanism — PUZ, PUD - (intrate in serviciu in
vederea avizirii-aprobirii), din punct de vedere al respectdrii legislatiei in
vigoare, incadrérii In prevederile PUG; B

Elibereazi si intocmesgte corespondenta specificid in vederea completarii
documentatiilor de urbanism naintate in vederea aprobarii;

Colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul
avizirii-aprobiarii acestora;

Programeazd si prezinti spre consultare, avizare Comisiej Tehnice de
Urbanism §i Amenajarea Teritoriului (CTUAT), documentatiile de urbanism
in faza de proiect

Redacteazi si emite avizele de urbanism;

Inainteaza spre avizare “Comisiei de Administrare a Domeniului Public de
organizare $i dezvoltare urbanistics, realizarea lucririlor publice, protectia
mediului inconjurator” documentatiile de urbanism avizate tehnic;
fntocmeg.te §1 Inainteazi proiectele de hotirare citre Consiliul Local Giroc,
In vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

Sus{ine in comisiile Consiliului Local Giroc, proiectele de hotirdre naintate
spre avizare acestora;

Emite la cerere puncte de vedere asupra incadririi in zone urbanistice a unor
amplasamente;

Certificate de urbanism pentru lucriri de extinderi retele de utilititi pe artere
de importanid secundari, brangamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier,
moderniziri §i reparatii strizi;

Intocmeste certificate de urbanism $1 autorizatii de construire pentru utilititi
(electrica, apa-canal, gaze), conform competentelor legale;

Primeste completiri, elibereazi certificate de urbanism si autorizatii inclusiv
plangele anexe vizate spre neschimbare;

Analizeazi documentatiile pentru avize de amplasare pentru panouri
publicitare mobile/pliante, bannere publicitare, ceasuri publice, panouri
montate pe vehicule special echipate, Intocmeste si elibereazi avizele sus
amintite;

Efectueaza controale pe teritoriul comunei, pentru verificarea respectarii, de
catre persoanele fizice si juridice, a normelor in domeniul constructiilor si
activitatilor economice, ordine si liniste publica;
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Constatd 5i sanctioneazi, conform legii, contraventiile 1in domeniul
constructiilor; b
Sustinerea celorlalte compartimente din primérie in desfisurarea activitaii
de control specifice, prin formarea echipelor comune de contro] si
constatare;

Redacteaza certificate de urbanism lucriiri de construire si demolar

- constructii-si amenajiri urbanistice;

Redacteazi autorizatii de construire imobile noi, consolidari, Supraetajiri,
recompartimentiri interioare, constructii §i amenajari urbanistice;
Redacteaza autorizatii de desflinfare constructii existente;

Autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de arhiteoty] sef,
primar si secretar;

Intocmeste invitatii in vederea completdrii documentatiilor §i retururi;
Elibereazi i intocmeste corespondenta specifici prin care se precizeazi
prevederile legale in care se incadreazi luerdrile de constructie propuse de
solicitanti;

Colaboreaza cu Serviciul Juridic in vederea instrumentirii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind lucrari de
construire;

Colaboreazd cu serviciul registraturd relatii cu publicul in vederea
transmiterii c#tre beneficiarii interesai sau citre profectanfi a tuturor
informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentitii complete i
corecte, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta gi elibereazs
duplicate ale documentatiei din arhiva serviciului;

Elibereazi si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii
decumentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobirii;

Arhiveazi documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si
elibereazd duplicate aje documentatiei din arhiva compartimentului;
Organizeaz3 §i tine secretariatul C.TUA.T,;

Certificate de urbanism pentru lucriri de extinderi retele de utilita{i pe artere
de importan{d secundars, brangamente i racorduri, reabilitiri sistem rutier,
moderniziri $i reparatii strizi;

Redacteazi certificate de urbanism $i autorizatii de construire pentru utilititi
(electrica, apa-canal, gaze), conform competentelor legale;

Primeste completiri, elibereazi certificate de urbanism si autorizatii inclusiv
plansele anexe vizate spre neschimbare;
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~Serviciul Politia Locala are urmitoares stiuctasg: ™~~~

Elibereazd corespondenta cétre solicitanti, prin care se Precizeazi
prevederile legale in care se pot incadra lucririle de constructit in domeniul
publicititii;

SECTIUNEA a X a : SERVICIUL POLITIA LOCALA

- Compartiment Ordine Public, Control si Protectia Mediului

- Compartiment Circulatie pe drumurile publice si activitate comercialz
- Compartiment Disciplin in constructii si afisaj stradal
-Compartiment Evidenta Persoanelor

Art.26. Personalul serviciului indeplineste urmitoarele atributii $i sarcini

principale:

Atributii in domeniul ordinii i linistii publice, pazei bunurilor:
- Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin Planul

de ordine §i siguranta publica al comunei Giroc, aprobat in conditiile legii;
Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unititilor de invatimant
publice, a unitdtilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul
public sau privat al comunei Giroc, in zonele comerciale si de agrement, Tn
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea si/sau In administrarea comunei Giroc sau a altor
institufii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine s
siguranti public;

Participd, Impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activit{i de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea §i ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a
persoanelor fard adipost §i procedeazi la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau
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agresivi, a celei privind programul de gestionare a cAinilor Bir4 stapaﬁ;i a
celei privind protectia animalelor i sesizeazi serviciile specializate pentru
gestionarea cdinilor farid stipin despre existena acestor cdini si acords
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
addpost;

o 2-ASIGUEE protectia personalului. din aparatul -de specialitate-al -:pl-‘imarﬁ-'lii:i"%difr '
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale
ori actiuni specifice;

- Particip8, impreuna cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si
linigtii publice cu ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratijlor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,

(w8 manifestdrilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi

caz, precum §i a altor asemenea activitati care se desfigoara in spatiul public
si care implicd aglomeriri de persoane;

- Asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea comunei Giroc
si/sau in administrarea autoritifilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de Consiliul local al
comunei Giroc,

- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor
legale privind convietuirea sociali stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele
constatate in raza teritoriald de competenti;

- Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de

f urmérire penald §i instantele de judecati care arondeazi comuna Giroc,

e pentru persoanele care locuiesc pe raza de competents;

- Participa, aldturi de Politia Romans, Jandarmeria Roména si celelalte forte
ce compun sistemul integrat de ordine i sigurant3 public, pentru prevenirea
si combaterea infractionalitiifii stradale;

- Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Inmanirii ordinelor de
chemare la mobilizare gi/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor
din Ministerul Apararii Nationale;

- Asigwrd miasuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia
executdrilor silite;
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- Acorda, pe teritoriul comunei Giroc, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Atributii in domeniul protectiei mediului:

- = Controleaza .respectarea prevederilor. legale privind condiiile de ridicare;
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

- Sesizeazid autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonics;

- Participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

- Identific bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau
pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori
a altor institutii/servicii publice de interes local i aplici procedurile legale
pentru ridicarea acestora;

- Verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora;

- Verificd asigurarea salubrizirii strizilor, a c#ilor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepértarea zdpezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

- Verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane
fizice sau juridice, potrivit legii;

- Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite;

- Verificd i solufioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorititilor
administratiei publice locale, sesizirile cetifenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului §i a surselor de api, precum si a
celor de gospodarire a localitiilor.

Atribufii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

- Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de
competentd, avind dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducétorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor

conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
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- Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiers si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarejor si a
marcajelor rutiere §i acordi asistentd in zonele unde se aplicd marcaje
rutiere;

- Participéd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlityrarea
-efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenty, ‘viscé-i, Atit
puternic, ploaie torentiald, grinding, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;

- Participd, Impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la
asigurarea mésurilor de circulafie ocazionate de aduniri publice, tnitinguri,

| marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale

( promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau

comemorative, dupd caz, precum si de alte activititi care se desfiisoars pe
drumul public §i implicd aglomerari de persoane;

- Sprijind unititile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea
masurilor de circulafie Tn cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice
pe raza teritoriald de competents;

- Acorda sprijin unitétilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romine in luarea
mésurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- Asigwd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente §1 ia primele misuri ce se impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, dacd se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiati unitate sanitars;

. - Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale

A privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis,

avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate

neregulamentar;
- Constatd contraventii §i aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale

privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avind
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere
de cétre pietoni, biciclisti, conduciétori de mopede si vehicule cu tractiune

animala;
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Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonals, in zona rezidentiald, ‘in
parcuri 5i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate,
rezervate $i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cy
handicap; :

L _.;,,._.,_;Ap,l,,i.gé;prﬁygdﬁrﬂﬁ-.-.l.egal.e...,:.-privind.;-ﬂ.-z"egimmujui‘lidieala]-wehiculelors:ﬁf%f%{%éﬁ-i'f'-

sau abandonate pe terenuri apartinind domeniului public sau privat al
statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

Coopereazd cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a
stationdrii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul
public.

Atributii in domeniul activitdtii comerciale:

Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea
comertului stradal si a activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a
locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale;

Verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfisurate
de operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producitori
particulari In piefele agroalimentare, tArguri i oboare, precum si respectarea
prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

Verificd existenta la locul de desfigurare a activititii comerciale a
autorizatiilor, a aprobérilor, a documentelor de provenientsd a mirfii, a
buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor
documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administrafiei publice centrale si locale;

Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios;

Verifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare i a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a
bauturilor alcoolice;

Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;
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- Identificd mérfurile si produsele abandonate pe domeniul public san privét al
unitafii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate In administrarea
autoritiitilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de
interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

- Verifici respectarea regulilor i normelor de comert si prestdri de servicii

..stabilite  prin _acte .normative in . competenta --autoritatilor -administratiei
publice locale;

- Coopereazi §i acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de
proiectie a consumatorilor in exercitarea atribufiilor de serviciu specifice
domeniului de activitate al acestora;

- Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afigarea prefurilor, a produselor comercializate gi a serviciilor §i sesizeazi
autoritifile competente In cazul n care identifica nereguli;

- Verificd si solutioneaz¥, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu
actele si faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incilcarea
normelor legale.

Atribugii in domeniul evidengei persoanei:

- Coopercazd cu alte autoritdfi competente in vederea verificdrii, la cererea
acestora, a unor date cu caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin
necesitatea indeplinirii unei atribugii previzute de lege, cu respectarea
reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

- Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespebtarea normelor legale
privind domiciliul, regedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni;

- Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identjtate expirate $i a minorilor
cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

- Coopereazi in vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autoritdtile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal gi libera circulatie a acestor date, cu modificarile i

completdrile ulterioare;
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- Constata contraventiile date in competenta si aplicd sanctiunile, potrivit legii.
Atribufii privind disciplina in constructii si afisaj stradal:

- Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate
fara autorizaiie de construire sau desflintare, dupd caz, inclusiv a
constructiilor cu caracter provizoriu;

- Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respects
autorizatia de executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si
pietonale;

- Verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afigajul
electoral si orice alta forma de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la
amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitétii economice;

- Participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor
efectuate fird autorizafie pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertdtii de actiune a personalului care participi la aceste
operatiuni specifice;

- Constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile
privind disciplina in domeniul autorizarii executarii tucrdrilor in constructii
st Tnainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea
aplicdrii  sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate  care
coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-
teritoriale orl al sectorului municipiului bucuresti in a cirui razi de
competen{a s-a savérsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

SECTIUNEA a XI a : PROTECTIA MEDIULUI SI
PROGRAME DE DEZVOLTARE LOCALA

Art.27. Principalele atributii ale personalului component sunt:
- Aplica legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de

protectie ale mediului;
Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul colectirii selective si a

gestiondarii deseurilor la nivel local;
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Initiazd masuri administrative la nivel local pentru reducerea poluérn
atmosferice in concordantd cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in
strategia de dezvoltare localj;

Raspunde la nivelul comunei de punerea in aplicare a programului integrat
de gestionare a calitatii aerului in vederea reducerii valorii limita la PM10;
Elaboreazi mstrucpuru pentru agentii economici, mstltu;n $1 populape

..privind modul-de-gestionare a deseurilor-la nivel Toeal; -

Initiazd si rdspunde de desfasurarea activitdtilor de protectie 2 mediului la
nivel local;

Primeste si rezolvd corespondenta specificd domeniului de activitate;
Informeazd conducdtorul institutiei asupra problemelor de mediu ivite la
nivelul comunei $i propune méisuri de remediere;

Colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale in vederea implementirii de
proiecte comune, pe teme privid proteciia mediului;

Colaboreaz3 cu institutiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Timis,
Comisariatul Judetean Timis al Gérzii de Mediu, Directia de Sinitate
Publicd Jud.Timis, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor Timis) in
efectuarea unor coniroale tematice, la agenti economici ce isi desfdsoard
activitatea pe raza comunei;

Participd, in urma invitatiilor, la seminarii $i dezbateri pe teme de mediu,
sénatate §i dezvoltare §i promovare locald;

Participd la comisiile de analizd tehnic, Infiintate in baza Ordinului
Prefectului, pentru avizarea diferitelor documentatii;

Efectueazi deplaséri in tard si striinatate in vederea participérii la seminarii
si cursuri de perfectionare pe teme de mediu sau management de proiect;
Rispunde, cu promptitudine, solicitdrilor venite din partea organismelor
abilitate, in scopul diminuérii efectelor unor poludri accidentale;

Se preocupi in permanentd de cunoagsterea legislatiei nafionale; studiazi
problematica europeand in domeniul protectiei mediului, in scopul elaborarii
strategiilor locale;

Afiseazi/dezafiseazi anunturile de mediu;

Organizeaz3 si participd la actiunile de ecologizare a a comunei Giroc;
Riaspunde de respectarea prevederilor legale in privinta colectdrii selective in
cadrul Priméiei comunei Giroc i a colectdrii degeurilor menajere la nivel de
comuna,

Urmireste ducerea la indeplinire a obligafiilor administratiilor publice
locale privind protectia mediului $i a hotérérilor referitoare la protectia
mediului emise de Consiliul Local al comunei Giroc;
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--conform atributiilor din-legislata in vigoare; -

Colaboreaza cu Politia locald in vederea prevenirii depozitérii necomrglate a
deseurilor;

Promoveazi o atitudine corespunzitoare fati de comunitate In legiturd cu
importanta protectiei mediului;

Verificd pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice i juridice (ce1er1, sesizari reclama];u note mterne etc. ),

Urmdreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei
Giroc, in vederea minimizirii impactului pe care dezvoltarea socio-
economicd locald 1l are asupra factorilor de mediu si a sanatétii populatiei;
Elaboreazi Planul Local de Gestiune a Deseurilor si 1l actualizeazi atunci
cand este cazul;

Urmareste si réspunde de realizarea mdsurilor §i actiunilor prevazute in
Planul de actiune pentru protectia apelor mpotriva poludrii cu nitrati
proveniti din surse agricole;

Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a
materialelor reciciabile, verificAnd in teren daci sunt indeplinite conditiile
previzute de lege;

Intocmeste referate, informiiri gi rapoarte de specialitate cétre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local al comunei Giroc in vederea aducerii la
cunostint, protovirii gi/sau aprobérii studiilor, lucrérilor de investitii, sau
proiecte referitoare la probleme de mediu;

Rispunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor
raportiri solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, sau alte
organe administrative la nivel judefean sau national;

Asigurd reprezentarea din partea Primdriei comunei Giroc in calitate de
responsabil cu asigmarea activititii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodérirea apelor in timpul actiunilor activitéfilor
derulate, organizate, solicitate institufiei de autor1tatlle cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu
(Agentia de Protectie a Mediului, Garda de Mediu, etc});

in calitate de responsabil cu asigurarea activitifii de reglementare pe
probleme de protectia mediului §i gospodarirea apelor, solicitd rapoarte,
informari Politiei Locale, cu privire la modul de respectare pe teritoriul
comunei Giroc a prevederilor legale in domeniu, respectiv actiunilor de
control derulate de aceasta, sanctiuni aplicate, méasuri dispuse persoanelor
fizice i /sau juridice pentru conformale

fn calitate de responsabil cu asigurarea activitdfii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospoddrirea apelor solicita/primeste
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~Initiazd si-urméreste campaniile pentru colectarsa DEEE-inil6r de"pe raza

propuneri ale Politiei Locale cu privire la adoptarea unor H.C.L. in domemu, _
in vederea cresterii gradului de conformare a comunei Giroc cu prevederile
si cerintele legale; '

Participd la sedintele si intrunirile ce au ca temd misuri de protectia
medivlui organizate de Primdria comunei Giroc sau alte institutii
non/guvernamentale;

comunei Giroc;
Participi la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;
Afiseazd publicatii de vinzare a bunurilor mobile si imobile;

SECJIUNEA a XII a : AGRICOL

Art.28. Personalul compartimentului indeplineste urmatoarele atributii si

sarcini principale:

Raspunde, intocmeste si completeazs, tinerea la zi a registrului agricol pe
suport de hértie si in format electronic precum si centralizarea datelor din
registrul agricol;

Asigurd finregistrarea, numerotarea, snuruirea, sigilarea si parafarea
registrului agricol ca document oficial ce constituie sursi de informatii;
Inscrie date in registrul agricol pe baza declaratiei si sub semniitura capului
gospodariei sau in lipsa acestuia al unui membru major al gospodériei, iar
pentru persoanele juridice care detin terenuri agricole sau animale domestice
se completeazi registrul agricol pe baza declaratiilor scrise semnate de
organele de conducere;

Urmireste respectarea termenelor stabilite de lege in care cetdfenii au
obligatia si declare datele pentru Inscrierea in registrul agricol;

Centralizarea in cadrul termenelor stabilite prin lege, datele pe comuni sau
pe zona de activitate §i comunici rezuitatele obtinute prin mijloacele de
raportare stabilite;

Asigurd respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea,
intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, fiicAnd popularizarea acestuia
in cadrul gospodariilor cetitenilor;

Intocmeste si elibereaza adeverinte cu date registrul agricol, In conformitate
cu actele normative in vigoare;

Intocmeste si elibereazi adeverinte cu privire la vechimea in munca (CAP,
AEI) pentru pensionare solicitantilor;
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Elibereazi certificatele de producitor, conform normelor legale aplicandu-se
taxa de timbru legali; B
Asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea Tuerdrilor
referitoare la recensamant;

Asigurd rezolvarea in termen a lucririlor incredintate gi a corespondentei
repartizate; e
~ Pregategte Tuctitile comisiei pentru aplicarea art. 23 si art. 36 dip 1. up.
18/1991 privind fondul funciar prin  instrumentarea dosarelor si
fundamenteazi propunerile ce urmeazi a fi inaintate Institutiei Prefectului
pentru emiterea Ordinului Prefectului;

Intocmire i fundamentare a proiectelor de Hotaréri ale Consiliului Local si
proiectele de Dispozitii ale Primarului, in domeniul siu de activitate;
ntocmeste corespondenta; -invitatii in vederea completarii documentatiilor,
intocmeste si expediazi corespondenta specificd in care sunt precizate
prevederile legale ale Legii fondului funciar;

Program cu publicul; -verificarea documentatiilor, completarea dosarelor,
eliberarea Titlurilor de Proprietate, a Proceselor-Verbale de punere n
posesie;

Asigurd servicii de consultanfid agricold prin sprijinirea fermierilor in
obtinerea de seminte selectionate si informarea acestora;

Asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din
agriculturs, precum si legislatia agricold in vigoare;

Identificarea problemelor urgente ale fermierilor si grupurilor de fermieri
privaii prin demersuri efectuate pe teren s§i colaborarea cu Directia
Agricold Timis pentru solutionarea acestora;

Elibereaza adeverinte de vechime in munci pentru persoanele care au lucrat
la C.A.P. si A.E.L Giroc;

SECTIUNEA a XIII a : RESURSE UMANE

Art.29. Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atributii principale:
Redacteazd dispozitiile privind angajarea, promovarea, modificarea si
incetarea contractului de munci, sau a raportului de serviciu, stabilirea
drepturilor salariale pentru personalul din aparatul propriu al Primiriei
comunei Giroc i Consiliului Local Giroc;

Propune §i intocmeste documentatia necesari adoptirii de hotirdri ale
Cosiliului Local privind modificarea Organigramei si a Statului de functii
ale Primdriei comunei Giroc si Consiliului Local Giroc;
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.‘;_;;;.Qrgani,-zeazﬁ_;_;-coneursupije-azpentl’u ‘ocuparea postirilor vagante:

Propune spre aprobare drepturile salariale/binesti ale personalyjyj din
aparatul propriu al Primériei comunei Giroc si Consiliului Local Gireg;

Tine evidenta si ntocmeste documentele necesare avansdrii In functii
superioare, categorii, clase si grade a functionarilor publici, precym si in
functii superioare, grade profesionale a personalului contractual din aparatul
propriu al Primétiei comunei Giroc si Consiliului Local Giroc; e

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor in cadrul concursurilor de recrutare/promovare;

Colaboreazi cu sefii de birou/serviciu si conducitorul institutiei in vederea
evaludrii performantelor profesionale ale angajatilor;

Intocmeste situatii statistice privind personalul din aparatul propriu al
Primdriei comunei Giroc si Consiliuluj Local Giroc;

Intocmeste $1 actunalizeaza electronic Registrul de evidenti a salariatilor;

Tine evidenta, pistreaza si actualizeazii dosarele de personal;

Intocmeste F isele de post sub indrumarea sefului ierarhic superior;
Elibereazi adeverinte de vechime in munca angajatilor Primiriei comunei
Giroc;

fntocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanelor indreptitite;
fntocmeste anual, Planul de ocupare al functiilor publice si 1 supune
aprobarii Consiliului Local al comunei Giroc;

Organizeazd activitatea de stabilire a obiectivelor de formare profesionali
continua;,

Determiné cerintele individuale si colective de perfectionare profesionali;
Determind prioritati de perfectionare;

Tine evidenta tuturor actiunilor/cursurilor de formare, perfectionare sau
instruiri;

Organizeazi concursurile pentru promovarea in functie si grade
profesionale;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor in cadrul concursurilor de recrutare/promovare;

intocmeste situafii statistice privind personalul din aparatul propriu al
Primériei comunei Giroc si Consiliului Local Giroc;

Intocmeste Foaia colectivi de prezentd, pe baza céreia intocmeste Statele de
platd;

Intocmeste Iunar statele de platd pentru angajatii Primiriei comunei Giroc s
pentru membrii Consiliului Local Giroc;
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- Intocmeste si asigura depunerea electronici a Declaratiei privind obligatiile
de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nogiinals a
persoanelor asigurate (Declaratia 112);
- Participd la intocmirea situatiei privind subventiile primite de la bugetul de
stat (prestaj);
- Tine evidenta concediilor de odihn4, a concediilor fiiri platd, alte inviri;
- = Elibereaza adeverinte de venit angajatilor Primisriei comunei Girog; =
- Gestioneazi portalul de management al functiilor publice, prin colaborare cu
responsabilul A.N.F.P.;
- Exerciti atributii de consiliere eticd si monitorizare a respectérii normelor de
conduitd a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate a
primarului comunei Giroc;
- Acorda consultant si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii
< sau institufiei publice cu privire la respectarea normelor de conduit;
- Monitorizeazd aplicarea prevederilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de
conduitd a functionarilor publici;
- Este responsabild de intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea
normelor de conduiti de cétre functionarii publici din cadrul instituiei
publice;

SECTIUNEA a XIVa : COMPARTIMENT AUTORITATE DE AUTORIZARE
PENTRU SERVICII DE TRANSPORT

Art.30. Compartimentul Autoritate De Autorizare Pentru Servicii De
Transport are urmatoarele atributii principale:

- Analizeazd documentele depuse de solicitant in vederes acordirii
autorizatiei de transport i, dacid este necesar, transmite solicitantului o
adresd prin care i se aduce la cunostintd obligatia de a face completiri,
corecturi sau clarificdri, cu referire la cererea si documentele depuse, in
termen de maximum 10 zile de la inregistrarea documentatiei.in cazul tn
care in termen de 10 zile de la data adresei de solicitare a completirilor
solicitantul nu transmite toatd documentatia corespunzitoare previzuti de
prezentul regulament, inclusiv completirile solicitate, va radia solicitarea
respectivd din procedura de acordare a autorizatiei de transport si va
comunica aceastd decizie solicitantului.

In desfasurarea activitatii de analiza si evaluare documentatii de autorizare,
are urmatoarele obligatii:
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sd cunoascd §i si respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniu]
serviciilor de transport; .
Sd cunoascd §i si respecte prevederile din Regulamentul-cadru de acordare a
autorizatiilor de transport;

sd Isi fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in
mod obiectiv, exclusiv pe documentele analizate,

--Sd-fransmitd-la-A.N.R:8.C: orice-date sau informatii solicitate despré adiivifaien
desfisurata;

sa respecte mésurile de conformare stabilite in notele de constatare de citre
agentii constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectuirii controalelor planificate
sau neplanificate;

sd s¢ supund controlului §i si puni la dispozitia agentilor constatatori ai
ANRS.C. datele i informatiile solicitate in timpul desfisuririi actiunii de
control;

sé 1si exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in procesul
de luare a deciziilor si tind cont numai de situaiile pertinente $i s3 actioneze
potrivit actelor normative in vigoare;

sd nu accepte, prin pozifia lor oficiali, cadouri, servicii, invitatii la masi si/sau
alte avantaje ori foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiui unui
terg;

s& asigure §i si pistreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in
exercitarea atribugiilor de serviciu;

sd aibd, In toate situaiile, o atitudine de neutralitate In relatiile lor cu
transportatorii;

observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, s nu faci
obiectul comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fati de acestia si nici al
comparatiilor cu alte documentatii de autorizare.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE
VICEPRIMARULUI COMUNEI GIROC

SECTIUNEA a XVa : S.V.S.U.

Art.31. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti al comunei Giroc
indeplineste urmitoarele atributii principale:

-Desfégoara activititi de informare si instruire privind cunoasterea s
respectarea regulilor si mésurilor de prevenire, comportare §i aparare impotriva

incendiilor sau dezastrelor:
- Executarea programului de pregétire de specialitate a voluntarilor;
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- Cunoagsterea Incélcarilor frecvente ale normelor de prevenire §i stin gere a
incendiilor i a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenti; o

- Sprijind conducdtorii institutiilor apartindnd primariei pentru instrujrea
persoanelor care executi lucrari cu pericol de incendiu;

- Popularizeazi prin instructaje, cat si pe timpul executirii controalelor de
prevenire, actele normative care reglementeaza activitatea de managementa ..

-situatiilor de urgent, cauzele si imprejuririle care diic 14 jzbuciiies ihcéndiilor

sau alte situaii de urgents si consecintele acestora;

- Executd aplicatii i exercitii practice de interventie;

- Participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii
de urgentd si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

- Asigurd cunoagterea tehnicii de lupti din dotare si instructiunile de
exploatare a acesteia;

- Asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de
alimentare cu apa;

-Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si
mésurilor de prevenire, care consti in:

- Efectuarea de controale asupra modului tn care se aplici normele de
prevenire a incendiilor sau a altor situatii de urgent;

- Fac propuneri pentru inldturarea constatdrilor si urmireste rezolvarea
operativi a acestora;

- Stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizirii focului deschis si efectudrii
unor lucrdri cu pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a
preveni producerea de incendii, explozii, etc;

- Asigurd supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate
adecvate pericolului de incendiu a locurilor in care se execut’ diverse lucriri cu
grad ridicat de periculozitate;

- Sprijind conducétorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea
activitifii de prevenire;

- Sprijind pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in
situatii de urgents;

- Actioneaza prin mijloace legale pentru inliturarea imediata a oricirui
pericol, constatat pe timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinta de
alte persoane;

- Informeazi priméria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul
inspectoratului pentru situatii de urgenta judetean timis, asupra incilcirilor
deosebite de la normele de prevenire i starea de pericol ficand propuneri
menite sé inlature pericolul;
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-Executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, ciutare -
salvarea, acordarea primului ajutor, limitarea efectelor unei situaii de urgenta,
protectia persoanelor si a bunurilor materiale §i a mediului, evacuare,
reabilitare,etc.:

- Intocmeste documentele operative de interventie;

- Planificd, organizeazi si executa instruirea voluntarilor asupra modului de
interventie in diferite situatii;

- Asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie,
avertizare, anunfare $i semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a
surselor de alimentare cu apa si a ciilor de acces si de interventie din cadrul
localitatii;

- Asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte
situatii prin luarea tuturor masurilor de protectie pani la inlaturarea stirii de
pericol;

- Acorda ajutor persoanelor sinistrat sau a caror viati este pusé in pericol in
caz de explozii, inundatii, alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe
teritoriul localitatii:

- Participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a
surselor de alimentare cu api;

- Evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- Mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a
apei;

- Organizeaza §i pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte
structurt, locatii speciale cu dotarile necesare asiguririi conditiilor minime de
supravietuire a populatiet;

- Participa la efectuarea de deblocdri si inliturarea dardmaturilor provocate
de dezastre.

-Intervine cu autospeciala primariei in caz de incendiu;

-Asigurd buna functionare a mijloacelor tehnice de stingere a incendiilor

pentru folosinta la capacitate maxima.

SECTIUNEA a XVI a : ADMINISTRATIV

Art.32. Principalele atributii ale personalului component sunt:
-Organizeaza $i asigurd efectuarea curateniei in sediul primériei;
-Asigurd incdlzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor in afara prezentei personalului in primarie;
-Asigura curieratul primariei;
-Asigurd repararea micilor defectiuni in institufia primariet;
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-Asigurd intrefinerea zonelor verzi, a parcurilor publice, a salilor de sport;

-Asigurd curdtenia stadioanelor;

-Verifici starea de functionare a iluminatului stadionelor §1 paza acestora;

-Intretine gazonul de pe stadion;

-Asigurd curatenia echipamentului sportiv;

-Verificd starea de functionare a mijloacelor tehnice de Intretinere;
- ~Participi la realizarea diferitelor lucriiri-de interes publiclasolicitarea primai ni;
-Réspunde de sculele, utilajele, aparatcle, dispozitivele, uneltele, etc. pe care le are
in primire.

SECTIUNEA a XVl a : BIBLIOTECA

Art.33. Principalele atributii ale personalului component sunt:
- Organizeazi activitatea bibliotecii §i asigura functionarea acesteia;
- Tine la zi documentele de evidenti a fondurilor de publicatii;
- Elaboreazi planul anuval, darea de seami anuals a bibliotecii;
- Organizeazi colectiile bibliotecii;
- Folosegte imprumutul interbibliotecar in folosul cititorilor.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI GIROC

SECTIUNEA a XVIII a: Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor Comuna Giroc (S.P.C.L.E.P.)

Art.34. Principalele atributii ale personalului component sunt:;

- Primegte si inregistrezi In Registre speciale cererile pentru eliberarea actelor
de identitate;

- Verifica daci fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau alte autorititi
publice sau cu imaginea solicitantului din R.N.E.P.;

- Verifici documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe cerere §i solutioneazd cererile pentru eliberarea cartilor de
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--Preia imaginea- solicitantului -§i -efectueazi verificari:

identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si
acordarea vizei de regedints, In conformitate cu prevederile legale; o
Certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, dateazi,
semneaza $i restituie originalele;

Inregistreazi cererea In Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, CIP si stabilires regedintei; o
inevidenfa Operativa,
informatici sau manuald, centrali sau locals;

Efectueazi operatiuni informatice necesare actualizirii componentei locale a
R.N.E.P. 5i asociazi imaginea preluati solicitantului la datele de stare cjvila;
Elibereazi C.I. a solicitantului care semneazi de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

Efectueazi in componenta locald a R.N.E.P. mentiunea privind data
inmanarii C.L.;

intocmeste situatii lunare, trimestriale privid aplicarea vizelor de resedintd si
a cértilor de identitate provizorii;

Actualizeazd gi verificd Registrul Local de Evidentd a Persoanelor, care
contine datele de identificare si adresele cetétenilor care au domiciliul in
raza de competent3 teritoriald a S.P.C.L.E.P. Giroc;

- Furnizeazd, in cadrul Sistemului Nagional Informatic de Evidenti a

Persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de
Evident4 a Persoanelor;

Furnizeazd, In condiiile legii, la solicitarea autoritdfilor si institutiilor
publice centrale, judetene §i locale, agentilor economici ori a cetdtenilor,
date de identificare gi de adresi ale persoanei;

Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;
fnregistreazé toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecérei categorii de
lucréri, In conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale
cetdfenilor fatd de care s-a [uat masura interdictiei de a se afla in anumite
localitdti sau de a parasi localitatea de domiciliu;

Inméneazi actele de identintate ale titularilor care au solicitat eliberarea
acestora;

Actualizeazd Registrul National de Eviden{d a Persoanelor cu informatiile
din cererile cetdfenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicérile autoritifilor publice previzute de lege;

Desfdgoard activitdti de primire, examinare s§i rezolvare a petitiilor
cetétenilor;
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Intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfisurate lunar,
trimestrial si anual, In cadrul serviciului, precum si procesele vejbalg de
scddere din gestiune; C
Solutioneazé cererile formatiunilor operative din MAI, SRI., SPp,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si
identificarea persoanelor fizice; L
= Asigurd. securitatea-documentelor Serviciuliy « - -« v s o
Expediazi corespondenta;

Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a
sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele
activitifilor desfagurate periodic;

Transmite Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor,
sintezele si analizele intocmite;

Réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linie de evidenti a
persoanelor;

Conduce, coordoneazi, organizeazi si rdspunde de Intreaga activitate a
Conpartimentului S.P.C.L.E.P. Giroc;

Coordoneazi activitatea compartimentului pentru deservirea publicului;
Avizeazi cererile cetatenilor, primite, pentru eliberarea cirtilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei
de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

Semneaza cartile de identitate provizorii si viza de resedintd In conformitate
cu prevederile legale;

Réaspunde de organizarea i preluarea in Registrul National de Evidents a
Persoanelor a datelor privind persoana fizici in baza comunicirilor nominale
pentru nascutii vii, cetifeni romani, ori cu privire la modificirile intervenite
in statutul civil al persoanelor cu varsts de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Organizeazi, coordoneazi, conduce si rispunde de modul cum se desfasoara
activitdfile specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a
tinerilor la implinirea vérstei de 14 ani, precum si a cetatenilor cérora le-a
expirat termenul de valabilitate a actelor de identitate si propune misuri
eficiente pentru diminuarea restantelor;

Asigurd, organizeazd si coordoneazi preluarea imaginilor folosindu-se
echipamente foto digitale din dotare, a cetdtenlor care soliciti eliberarea
actelor de identitate, atdt peniru persoanele care s-au prezentat la sediul
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- Urméreste modul de aplicare a mentiunilor c
< Identitate ale Cetﬁl}érlilo'r' "fatﬁ’ de cars s:g-lgat”

serviciului, cat si in teren pentru cele netransportabile sau internate in unitéfi
sanitre ori de ocrotire; SRR B
Urmiéreste si asigurd corectitudinea datelor preluate si prelucrate, din
documente primare §i Inscrise in formularele necesare eliberirii actelor de
identitate;

zatoare. in actele..de
erdictiei déa'séafla
in anumite localitéti sau de a parisi localitatea de domiciliu;

Coordoneaza si asigurid actualizarea Registrului de Evidenti a Persoanelor
permanent cu informatiile din cererile cetétenilor pentru eliberarea actului de
identitate, precum si din comunicérile autorititilor publice previzute de lege;
Desfasoard activititi de creare, folosire a arhivei specifice;

Analizeazd i dispune misuri de solutionare a cererilor formatiunilor
operative din M.A.L, S.R.I.,, S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane
fizice i juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice, in
conditiile legii, datele de identificare §i de adresi ale persoanei cétre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti
economici §i citre cetditeni, in cazul in care sunt necesare prelucrdri de date
in sistem informatic;

Coopereazé, potrivit dispozitiilor legale cu formatiunilor operative din
M.A.L, S.RI., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., M.F. pentru realizarea
fluxului necesar tinerii in actualitate a datelor de evidentd a persoanelor si
valorificarea acestora in interes operativ;

Se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de evidentd a
persoanelor si stare civild, pregiteste in mod unitar avizierul exterior si pe
cel din sala de agteptare pentru informarea cetitenilor;

Tine permanent sau ori de céte ori este nevoie legitura cu celilalte
formatiuni de profil din judet, cu etaloanele superioare pentru cunoasterea
situatiei operative, precum s§i pentru solutionarea solicitirilor/petitiilor
cetéfenilor cu operativitate, cit gi a sarcinilor curente de serviciu;

Verificd modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apirarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pistrare a documentelor
secrete;

Asigurd securitatea documentelor serviciului;

Réaspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare si
inscrise in formularele necesare eliberdrii actelor solicitate;

Colaboreazd cu formatiunile de politie solicitate organizdnd in comun
actiuni §i controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri,
campinguri §i alte uniti{i de cazare turisticd, in vederea identificirii
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persoanelor nepuse in legalite pe linie de evidents a persoanelor, Precum sia
celor urmirite in temeiul legii; e
Primegte, finregistreazi si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,
instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si/sau sigiliilor, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciuluj;

Repartizeazd corespondenta, o preda dupd executarea operatiupjlor de

~-Inregjstrare in registre-special destinate; =

Respecté prevederile Dispozitiei Primarului nr. 261 din 23.12.2013 privind
stabilirea unor mésuri de péstrare si utilizare a sigiliilor si stampilelor din
cadrul Primériei comunei Giroc, precum si categoriile de acte pe care se
aplicd acestea;

Este responsabild cu semnalirile S.I.N.S./S.1.S. in cadrul serviciului;

Este desemnatd ca personi responsabild cu protectia datelor cu caracter
personal;

Inregistreazd faptele si actele de stare civild in registrul de nastere, cisatorie
si deces, elibereazi certificatele de stare civila;

Asiguri oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;

Elibereaz, la cerere, certificatele de stare civili in conditiile legii;
Intocmeste buletinele statistice de nagtere, casatorie, deces si le comunici
Directiei Judetene de Statistica;

Intocmeste si elibereazi livretele de familie;

Comunic# organelor previzute de lege orice modificsri intervenite in starea
civild a persoanelor fizice;

Asigurd reconstituirea registrelor de stare civili pierdute sau distruse total
sau partial;

Efectucazi mentiuni despre dobandirea, redobandirea san renuntarea la
cetafenia roméns;

Inainteazi citre Biroul de evidentd informatizatid a persoanei buletinele
(cértile) de identitate ale persoanelor decedate, precum si a livretele militare

catre Centrul militar judetean;
Primeste si inainteazd spre rezolvare cererile de schimbare pe cale

administrativa a numelui;

Completeazd sau anuleazi unele inregistrari in registrele de stare civila;
Asigurd necesarul de registre, certificate si formulare auxiliare de stare
civila;

Péstreaza si conservd registrele si celelalte documente de stare civils;
Inainteaz, dupd completare, registrele de stare civili ex.II la Consiliul

Judetean Timis — Stare Civils;
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..exemplarul ... sau, - dupi--caz,- exemplaiul 1L 8 conditiile” prezentei

Sesizeazd organele de politie cu privire la eventualele cazuri de dispari;ie a
certificatelor de stare civili necompletate; e
Primegte cererile, Intocmeste §i fransmite documentatia pentru transcrierea
actelor de stare civila incheiate in strdinatate.

Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civils aflate in pastrare si trimit
comunicdti de menjiuni pentru inscriere in registrele de stare civifg.. -

metodologii;

Elibereazi gratuit, la cererea autoritifilor publice, extrase pentru uz ofjcial
de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in
arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr, 16/1996, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum $i ale Legii nr. 677/2001, cu modificirle
si completarile ulterioare;

Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui
act de stare civild, potrivit modeluluj prevdzut in anexa nr. 9; dovezile
cuprind, dup3 caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civili;

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveazs in conditii
de deplini securitate;

Primesc cererile de finscriere de mentiuni cu privire la modificirile
intervenite In striindtate, in statutul civil af persoanei, determinate de divort,
adoptie, schimbare de nume $i/sau prenume, precum si documentele ce
sustin cererile respective, pe care le fnainteazi D.EP.AB.D,, in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii
aprobérii;

Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild san a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia s
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Inainteazi
S.P.C.J.E.P.,, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente;

Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s ateste
componenia familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate,
potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 si12;

Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s ateste
componenfa familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striindtate,
potrivit modelelor previzute in anexele nr. 11 si12;
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Efectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosare]e avéind
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoresges g
actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecitoreasci a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum si
Inregistrarea tardivi a nagterii;

Inscriu in registrele de stare civild, de thdatd, mentiunile privind dobandirea,

... Yedobindirea sau renuntarea.-la.-cetdtenia- roména;- in~bazacomuniciriior”
primite de la D.EP.A.B.D. prin structura de stare civili din cadrul

S.P.CJEP,;

Transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 7;

Transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situafia césatoriilor mixte;

Asigurd securitatea documentelor serviciului,

Raspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare s
Inscrise in formularele necesare eliberirii actelor solicitate;

Indeplineste atributii privind evidenta persoanelor:

Primeste gi inregistrezi in Registre speciale cererile pentru eliberarea actelor
de identitate;

Verificd dac# fizionomia solicitantuluj corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat ori din alt document emis de instituii sau alte autoritafi
publice sau cu imaginea solicitantului din R.N.E.P;

Verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de
solicitant pe cerere si solutioneazi cererile pentru eliberarea ciartilor de
identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si
acordarea vizei de regedinti, in conformitate cu prevederile legale;

Certifici pentru conformitate copiile documentelor prezentate, dateazi,
semneaza i restituie originalele;

Inregistreazs cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, CIP si stabilirea resedintei;

Preia imaginea solicitantului si efectueazi verificiri in evidenta operativi,
informaticd sau manuals, centrald sau locals;

Efectueazi operatiuni informatice necesare actualizirii componentei locale a
R.N.E.P. si asociaza imaginea preluati solicitantului la datele de stare civild;
Elibereazi C.I. a solicitantului care semneazi de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate;

Efectueazi in componenta locald a R.N.E.P. menfiunea privind data

inméndrii C.1,;
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Actualizeazi si verifici Registrul Local de Evidenti a Persoanelo}, care
contine datele de identificare si adresele cetifenilor care ay domiciliyl in
raza de competenti teritoriali a S.P.C.L E.P. Giroc;

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale
cetdtenilor fafi de care s-a luat misura interdictiei de a se afla in anumite
localité{i sau de a parasi localitatea de domiciliu; o

..Inméneazi.actele . de identintate ale Titﬁlm*iior“"caré'"au""Sélié'i’tét""e]‘iEE‘féfééi '

acestora;
Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile

din cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicdérile autorititilor publice previzute de lege;

Asigurd securitatea documentelor serviciuluj;

Expediaza corespondenta;

Desfagoari activitati de creare, folosire a arhivei specifice;

SECTIUNEA a XIX a : CONSILIER JURIDIC

Art.35. Personalul compartimentuluj indeplineste urmitoarele atributii si

sarcini principale:

Asiguri consultatii juridice in toate domeniile dreptului;

Reprezintd in fata tuturor instantelor de judecatd (Judecitorie, Tribunal,
Curtea de Apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie, Curtea Constitutionali)
urmdtoarele autoritati si institutii publice: Consiliul Local al comunei Giroc,
Primarul Comunei Giroc, Comisia Locald de Fond Funciar Giroc, Serviciul
Politia Locald Giroc §i Comuna Giroc;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecats;

Pe baza informatiilor primite de la compartimentele de specialitate,
redacteazii actiunile, intdmpindrile, cererile reconventionale, ciile de atac si
orice alte acte necesare si realizeazi operatiunile de introducere §i meninere
a acestora la organele competente;

Indeplineste procedura actelor previzuti in baza art. 162-164 C.pr.civ.,
potrivit Dispozitiei Primarului comunei Giroc;

Indeplineste atributiile legale privind problematicile institutiei In materia
parteneriatului public-privat;

Acordd asistentd tehnicid de specialitate pentru intocmirea proiectelor de
hotarari supuse aprobiirii Consiliului Local $i redacteazi hotdrarile adoptate

de Consiliu;
Verifica din punct de vedere juridic referatele care stau la baza intocmirii

proiectelor de hotdréri ale Consiliului Local:
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- Participd In cadrul comisiilor de licitatie constituite la nivelul instifutie;:

- Lucreazi ca membru in cadrul comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;

- Indeplineste atributii in aplicarea Legii nr. 10/2001, O.U.G. . 51/2006;

- Acordi consiliere si verificare Jjuridicd a documentelor la solicitarea tutyror
compartimentelor din cadrul Primériei comune; Giroc;

-~ Preia documentele in vedere constituirii Asociatilor de Proprietari conform

ionsc oo PrEVEderilor. Legii nr..230/2007.si le preda J udecitortei-Titnigoaras: ="

- Asigurd secretariatul comisiei de atestare a persoanelor fizice pentru
indeplinirea fimctiei de administrator de imobile in comuna Giroc;

- Comunicd prin posti, cu confirmare de primire, procesele verbale
contravenientilor care refuzii primirea lor direct de la politistii locali din
cadrul Serviciului Politia Locals Giroc;

- Comunici executorului fiscal, din cadrul Primiriej comunei Giroc, procesele
verbale de contraventie Intocmite de polifistii locali din cadrul Serviciuiui
Politia Localid Giroc §i neachitate de contravenienti in termenul legal;

- Avizeaza juridic contractele civile de prestari servicii si de Inchiriere;

- Rezolvi cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, Inaintate de
conducere sau solicitate de compartimentele din cadrul aparatului de

specialitate,

SECTIUNEA a XX a : SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
(S.P.A.S.)

Art.36. Personalul compartimentului indeplinegte urmitoarele atributii i
sarcini principale:
- Elaboreazd si fundamenteazs propunerea de buget pentru finantarea

masurilor de asistenti sociali;
- Preia documentele, le verifica si elibereaza carduri-legitimatie beneficiarilor

L. 448/2006.
- Asiguri eliberarea de adeverinte pentru beneficiarii L.416/2001, modificats,

completati.
- Verificd actele necesare pentru dosarul de ajutor social pentru a riméne in

plata.
- Intocmeste lunar statele de plata §i toate actele necesare pentru plata

diverselor prestatii sociale.
- Efectueazi anchete sociale pentru acordarea diverselor prestatii sau in toate

cazurile In care este solicitat acest act.

Comuna Giroc — 2016



Partea f Manualul Oreanizdrii Comunei Girog

copil

Preia dosare pentru acordarea alocatiei de stat §i indemnizatiie crestere
Inregistreazi cererile de acordare a ajutorului social, le solutionezi potrivit
prevederilor legale si intocmeste dosare beneficiarilor de ajutor social.
Comunici titularului de ajutor social dispozitia primarului in termen de 5zile
~ de la data emiterii .

-~ Inregistreazi-in- registru-special - cererile - de ~acordare - subventii - incélzire -
lemne si/sau gaz.
Preia dosare pentru acordarea ajutoarelor de incalzire In sezonul rece, le
solutionezd conform prevederilor legale si comunicd solicitantilor
dispozitiile de aprobare/respingere.
Intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav cu
angajare/indemnizatie insofitor.
Efectueazi anchete sociale pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav.
Urmireste valabilitatea certificatelor de incadrare in gradul de handicap;
Comunicd inspectorului de resurse umane orice modificare cu privire la
situatia asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav in vederea
stabilirii drepturilor salariale;
Indeplineste orice alte atributii previzute in acte normative sau stabilite prin
hotarari ale Consiliului Local;
Completeazi evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in
nevoie, a nevoilor gi resurselor acesteia,
Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si
dezvoltirii capacititilor individuale si ale celor familiale necesare pentru
depisirea, cu forte proprii, a situatiei de dificultate, dupé epuizarea mésurilor
previzute in planul individualizat privind masurile de asistentd sociala;
Acorda persoanei adulte asistenta §i sprijin pentru exercitarea dreptului siu
la exprimarea liberd a opiniei;
Depune diligente pentru clarificarea situtiei juridice a persoanei adulte aflate
in nevoie, inclusiv pentru inregistrarea tardivi a nasterii acesteia;
Verifica si reevalueazi trimestrial §i de céte ori este cazul modul de ingrijire
a persoanei adulte In nevoie pentru care s-a instituit o masura de asistentd
sociald, in vederea mentinerii, modificiirii sau revocarii masurii stabilite;
Depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform
planuiui  individualizat privind mésurile de asistenta socialé;
Indeplineste orice alte atributii previzute de lege.
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Instituie misurile de protectie in regim de urgentd (plasament, lugre din
familie pentru cazurile de abuz, sau alte tratamente aplicate minorilor,
abuzuri); :

Faciliteazi accesul la servicii sociale pentru persoanele definite de lege ca
potentiali beneficiari, fard discriminare de sex, vérstd, religie, apartenenta
etnica sau nationalitate si stabileste criterii obiective de eligibilitate 31

--admitere; in-functie de tipurile- de-servicii -sociale -furnizate si de resursele”

disponibile si dispune de proceduri si regulamente interne ce respectd si
sprijind drepturile beneficiarilor in ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, precum si participarea egald a acestora in procesul de furnizare 2
serviciilor sociale;

Realizeazd, dupd caz, atdt evaluarea initiald si/sau detaliatd a nevoilor
copiiilor i familiei acestora, cat si evaluarea complexa a cazului;

Elaboreazi si implementeaza planul individualizat de protectie/planului de
servicii pe baza rezultatelor evaluarii detaliate :

Implica copiii i familiile acestora In procesul de elaborare si implementare a
planului individualizat de protectie/planului de servicii, asigurdndu-se ci
beneficiarii au responsabilititi si indatoriri pe care le cunosc §i pe care
trebuie sd le respecte, incheind in acest sens contracte de acordare a
serviciilor sociale

Monitorizeazi frimestrial activititile de aplicare a hotirarilor de instituire a
mdsurilor de protectie speciald a copilului;

Evalueazi garantiile morale §i conditiile materiale pe care trebuie sa le
indeplineascd familjile sau persoanele care pot deveni tutori si care pot primi
un copil in ingrijire;

Sustine in fafa Comisiei pentru Protectia Copilului/instantei judecatoresti
competente propunerea privind stabilirea unei masuri de protectie speciald
Monitorizeaza familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe
toata durata acestei misuri;

Acorda asistentd si sprijin périntilor copilului separat de familie, in vederea
reintegrirti in mediul siu familial;

Reevalueazi, cel putin o datd la 3 luni si ori de cate ori este cazul,
imprejurérile care au stat la baza stabilirii masurilor de protectie speciali si
propune, dupi caz, mentinerea, modificarea sau incetarea acestora;
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SECTIUNEAaXXia: ATRIBUTII PRIVIND IMPLEMEN TAREA
SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.37.Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile

eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al Comunei Giroc reprezinti
ansamblul de mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunztor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate se organizeazi si se desfigoars cu respectarea tuturor mésurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern/managerial si a implementirii Standardelor de control intern/managerial.

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

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului se organizeazi, se desfisoard, se controleazi i se evaluezi pe baza
Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare activitate in
parte.

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de
fiecare compartiment T parte, se aprobi de citre primar, se actualizeazi permanent
functiec de modificarile intervenite in organizarea si desfdsurarea activitagii si
completeazd de drept prevederile prezentului Regulament.

Procedurile de sistem si procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de ciitre toti salariatii pentru a asigura
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si implementarea Sistemului de control intern/managerialpentru buna functionare a
aparatului de specialitate al Primarului. .

SECJIUNEA a XX1I a: ATRIBUTII, RESPINSABILITATI SI
COMPETENTE COMUNE

v TUTUROR COMPARTIMENTELOR/BIROURILOR/SERVICHLOR - -

Art.38. Toti salariatii au obligafia s manifeste o preocupare permanenti
pentru pastrarea patrimoniului instituiei si a dotarilor, [uind masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

Art.39. Salariafii vor studia legislatia specifici domeniuluj de activitate si
vor raspunde de aplicarea corecti a acesteia.

Art.40. Salariafii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali
informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alegi.

Art. 41. Responsabilititi

Fiecare angajat:

- Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in
mod congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea
si aducd prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

- Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit
legii,programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea Sl exactitatea
datelor, informdrilor i misurilor prevazute in documentele intocmite;

- Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului

Art. 42. Autoritate (Compentente)

Fiecare angajat:

- Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu;

- Se preocupi permanent in ceea ce priveste perfecfionarea pregatirii
profesionale;

- Informeazi conducerea institutiei cu privire la orice problemd deosebiti
legatd de activitatea sa, despre care ia cunostints in timpul indeplinirii sarcinilor
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sau in afara acestora, chiar dac# aspectele ivite nu vizeaza direct domeniul i ¢are
are responsabilititi sau atributii. o

CAPITOLUL 5. DISPOZITII FINALE

o At 43. Prevederile prezentului regulament se -completeazi si/sau modificy=- + -

prin Hotérérea Consiliului Local Giroc.

Art.44. Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept
in momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.45. Conducerea primiriei va aduce la cunostin{d tuturor salariatilor
prezentul regulament, care isi produce efectele fatii de salariati din momentul Iuirii
la cunostinta, sub semniturs.
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