ROMANIA
JUDETUL CARAS - SEVERIN
COMUNA GRADINARI

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Gradinari

Analizand:

- Proiectul de hotdrdre nr. 126 din 28.11.2024 privind aprobarea actualizérii
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Gradinari — proiect elaborat la initiativa Primarului Comunei Gradinari;

- Referatul de aprobare al Primarului comunei Gradinari nr. 1604 din 28.11.2024
al proiectului de hotardre nr. 126 din 28.11.2024 privind aprobarea actualizarii
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Gradinari;

- Raportul de specialitate nr. 1605/28.11.2024 intocmit de d-1 Emanuel-Vasile
CRAIA — Secretar General al comunei Gradinari prin care propune adoptarea unei
hotarari privind aprobarea actualizdrii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari;

- H.C.L. nr. 32/30.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari.

Avand Rapoartele favorabile de avizare ale Comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al comunei Gradinari,

In temeiul prevederilor:

- art. 40, alin. (1), lit. a din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura organizatorica
din Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice,;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (2) lit. a, si art. 196 lit. (a) din O.U.G.
nr.57/52019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

Consiliul local al comunei Gradinari intrunit in sedintd ordinara

HOTARASTE:

Art.1.— Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari, conform Anexei care face
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. — Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteazd Primarul
comunei Gradinari prin aparatul de specialitate.

Art.3. — Prezenta hotdrare poate fi contestata in conformitate cu prevederile Legii
nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.d4. — La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari prevederile H.C.L. al
comunei Gradinari nr. 32/30.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari precum si oricare
reglementari contrare 1si Inceteaza aplicabilitatea.




Art.5. — Prezenta hotirare, se va face publica: prin afigare si pe site-ul comunei
Gradinari; intra in vigoare si se comunicd in baza prevederilor art.197 alin.1 si 2 si art. 198
alin.1 si 2 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, la:

- Institutia Prefectului — Judetul Caras-Severin,

- Primarul comunei Gradinari;

- Compartimentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale din cadrul
Aparatului de lucru al Primarului comunei Gradinari care o va inainta oricarei persoane
interesate.

GRADINARI PRESEDINTE DE SEDINTA

NR. 125

DATA 05.12.2024

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GRADINARI,
Emanuel-Vasile CRAIA

A

Hotirare adoptati de Consiliul Local al comunei Gradinari in sedinfa ordinara din data de 5
decembrie 2024, sistem de vot liber, cu un numér de 10 voturi ,,pentru”, 0 ,,abtineri” si 0 voturi
,.impotriva”.



PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR.125/2024'

Semnitura
ersoanel
chlt Operatiuni efectuate ZZR?SAN res[[’)onsabile sa
efectueze
procedura
0 1 2 3
1. | Adoptarea hotararii nr.125/2024") s-a facut cu majoritate O simpla ® absolutd 05/12/2024 /
O calificatd® )
2. | Comunicarea citre primar?) 051212024 | /7
3. | Comunicarea citre prefectul judetului®) 05/12/2024 27
4. | Aducerea la cunostintd publica*)+%) 05/12/2024 )
5. | Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual®)+>) o v
6. | Hotararea devine obligatorie®) sau produce efecte juridice’), dupa caz 05/12/2024 Y 25

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvemului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioafe:

1) Art.139 alin.(1): ,,In exercitarea atributiilor ce 1i revin, consiliul local adopta hotérari, cu majoritate absolutd sau simpld, dupa caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), hotérarile privind dobandirea sau instrdinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile
se adopta de consiliul local cu majoritatea calificatd definita la art.5 lit.dd), de doud treimi din numirul consilierilor locali in functie.

2) Art.197 alin.(2): ,,Hotdrarile consiliului local se comunicd primarului.

3) Art.197 alin.(1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica Hotarérile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10 zile
lucratoare de la data adoptarii ...

4) Art.197 alin.(4): ,,Hotardrile ... se aduc la cunostintd publicd si se comunicé, in conditiile legii, prin grija secretarului general al
comunei.”

5) Art.199 alin.(1): ,,Comunicarea Hotérarilor ... cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se face in cel mult 5 zile de
la data comunicarii oficiale catre prefect.”

6) Art.198 alin.(1): ,,Hotardrile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica.

7y Art.199 alin. (2): ,,Hotararile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicirii cdtre persoanele carora li se
adreseazd.”

! Se completeaza cu numarul si anul Hotararii consiliului local.
2 Se bifeazi tipul de majoritate cu care s-a adoptat Hotéréarea consiliului local.




ROMANIA
JUDETUL CARAS — SEVERIN
COMUNA GRADINARI

PRIMAR

Anexi la Hotararea nr. 125 din 5 decembrie 2024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GRADINARI

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Administratia publicd in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritailor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art.2. — Primiria comunei Gradinari, formata din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu
de specialitate al primarului, se organizeazi si functioneaza ca o structurd functionald cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, in vederea
solutionarii problemelor curente ale comunititii locale.

Art.3. — Sediul primériei este situat in comuna Gréadinari, sat Gradinari, Calea Timisoarei, nr. 32,
judetul Caras-Severin, tel./fax - 0255-5753722, adresa e-mail: primariagradinari@yahoo.com.

Art.4. — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numdérul de personal sunt
stabilite in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu
respectarea dispozitiilor legale. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are statut de functionar
public sau personal contractual si sunt numiti/eliberati din functie de citre primarul comunei Gréadinari,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Capitolul II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.5. — Structura organizatoricd a personalului Priméariei comunei Gradinari se grupeaza in:
demnitari publici locali, functionari publici si personal contractual, alcdtuind urmatoarea structura
organizatorica :

a. Primar

b. Viceprimar

c. Secretar general

d. aparatul de specialitatate al primarului, organizat in noud compartimente dupa cum urmeaza:

Consilier personal al Primarului

Compartiment Financiar Contabil, Taxe si Impozite Locale

Compartiment Registrul Agricol

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Asistentd Sociald

Compartiment Administrativ

Compartiment Culturd

Compartiment Relatii cu Publicul, Resurse Umane si Functii Publice

Compartiment S.V.S.U.

Art.6. — (1) Primarul Comunei Gradinari, in calitatea sa de autoritate publica executivd a
administratiei publice locale, reprezintda Comuna Gradinari in relafiile cu alte autoritdfi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(2) Reprezentarea in justitie a unitdtii administrativ- teritoriale se asigurd de cétre primar.
Primarul std in judecatd in calitate de reprezentant legal al unitafii administrativ- teritoriale, pentru




apararea drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, §i nu in nume personal, in conformitate cu
prevederile art. 109 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitata in numele primarului de catre un avocat
angajat In conditiile legii.

(4) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetifenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normative ale minigtrilor, ale
celorlalfi conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

(6) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul si 1si exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau
de forma asupra oriciror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori.

(7) Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al
sedintei.

(8) Primarul Comunei Gradinari, indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completérile ulterioare:

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(9) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare, Primarul Comunei Gradinari poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

10) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara pot fi delegate i Secretarului
general al Comunei Gradinari sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in
acest domeniu, potrivit legii.

11) In exercitarea atributiilor ce 1i revin, primarul emite dispozitii.

12) Este reprezentantul de drept in adundrile generale ale asociafiilor de dezvoltare
intercomunitard si in adundrile generale ale operatorilor regionali si locali de catre primari.

(13) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(14) Primarul poate delega aceastd calitate inlocuitorilor de drept sau altor personae imputernicite
in acest scop.

Art.7. — Comunele, orasele si municipiile au céte un primar gi cate un viceprimar, iar municipiile
resedin{i de judet au céte un primar i cate 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.

Art. 8. — (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

(3) Viceprimarul Comunei Gradinari indeplineste atributiile delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, precum si a
institutiilor publice si societatilor aflate in subordinea consiliului local, in limita delegérii de atributii,
dupé cum urmeaza:

a. Conducerea, coordonarea si urmirirea punerii in aplicare a prevederilor legale, hotararilor
consiliului local, dispozitiilor primarului, in calitate de presedinte/vicepresedinte in comisiile de
specialitate desemnate prin dispozitie a primarului sau hotarére a consiliului local;




b. Propunerea criteriilor de performanta profesionald ale functionarilor publici din subordine, in
vederea evaludrii anuale;

¢. Propunerea sanctiunilor disciplinare pentru personalul din subordine;

d. Urmirirea indeplinirii prevederilor hotirarilor consiliului local in domeniile delegate;

e. Indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civild;

f. Organizarea primirii, distribuirii si semnarii corespondentei aferente domeniilor de activitate
delegate, cu exceptia avizelor, acordurilor si autorizatiilor prevazute de lege, aflate in competenta
exclusiva a primarului;

g. Initierea, prin compartimentele de specialitate, a proiectelor de hotarari pentru domeniile
delegate;

h. Luarea mésurilor pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si verificarea modului
de realizare a acestora;

i. Indeplinirea oricaror atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local sau de primar.

Art. 9. — Atributiile Consilierului personal al Primarului:

1. Face parte din Compartimentul accesare fonduri si dezvoltare locala, indeplinind urmétoarele
atributii:

- monitorizeaza si identifica sursele de finantare rambursabile si/sau nerambursabile;

- propune si implementeaza activitifi, proiecte, programe;

- implementeazi si/sau monitorizeazd proiectele finantate de Uniunea Europeand sau de alte
autoritati finantatoare interne si externe;

- elaboreaza, actualizeazd si monitorizeaza strategia locald de dezvoltare comunitard pe termen
mediu si lung;

- elaboreaza si implementeaza strategii de comunicare §i management la nivel intra si
interinstitutional;

- identific# si inifiaza prioritdfile de dezvoltare locald,

- acordd consultanti compartimentelor Primariei si institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externa;

- Centralizeazd informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazd comunitatea si resursele ce
stau la dispozitia comunitafii;

- Monitorizeazs beneficiile materiale i de imagine aduse autoritatii locale si prezintd aceste
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

2. Face parte din Compartimentul de achizitii publice, indeplinind functia de membru al
comisiilor de achizitii publice de lucrari, servicii sau produse la nivelul Primariei Comunei Grédinari
indeplinind atributiile in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice cu
modificirile si completérile ulterioare;

3. Este purtitor de cuvant al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari, judetul
Carag-Severin

Tn aceasta calitate gestioneazi procesele de comunicare prin care:

- opinia publicd este informata din oficiu sau din proprie initiativé cu privire la activitatea, rolul
si atributiile institutiei;

- se furnizeaza jurnaligtilor, la cerere, in conformitate cu dispoziiile Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public si ale Hotararii de Guvern nr.123/2002 privind normele de
aplicare a Legii nr.544/2001, in mod transparent si nediscriminatoriu, informatii despre activitatea
curent a institutiei;

- contribuie la gestionarea situatiilor de crizd;

_ se urmireste imbunititirea continud a imaginii publice a institutie, intérirea increderii opiniei
publice in corectitudinea activitatii institutiei in raport cu importana sociald a acesteia;

- sunt informati prompt, corect si complet factorii de decizie ai institufiel in legaturd cu semnalele
critice primite prin intermediul mass-media

in aceasta calitate trebuie:

a) si cunoasci foarte bine modul de organizare §i funcfionare a institutiei pe care o reprezintd,
activitatea si specificul fiecirui compartiment din institufie;

b) sa aib# capacitatea si capabilitatea de a prezenta de o manierd accesibila informatiile despre
activitatea institutiei, si aiba capacitatea de a ,,traduce” pe infelesul tuturor limbajul tehnic, juridic sau/si
jargonul profesional specific domeniului de activitate;

¢) si poatd intelege i, uneori, anticipa care sunt asteptirile reprezentantilor mass-media i care
pot fi consecinfele declaratiilor date, astfel incat sd Isi structureze eficient raspunsurile;




d) sa raspunda corect, complet, cu sigurantd si fermitate la intrebarile reprezentantilor mass-
media, fapt ce presupune o temeinicd documentare i stipanire a domeniului de activitate a institutiei (0
informatie eronati sau incompletd este de naturd sa dea nagtere unui sentiment de frustrare si ostilitate
printre jurnalisti care poate avea ca efect crearea unei opinii publice negative. Un ton ezitant sau
raspunsuri evazive pot permite exploatarea speculativé, deformatd si chiar tendentioasd a mesajului.);

e) s# se abtina de la reactii de tipul no comment. In cazul in care purtitorul de cuvént nu detine
toate informatiile pentru a formula un rispuns la o intrebare, mult mai potrivit este sd recunoascd sincer
acest lucru, cu precizarea imediati cd in cel mai scurt timp se va documenta §i va oferi raspunsul dorit;
totodatd, dacd nu se poate rdspunde in mod obiectiv la o intrebare, existdnd in acest sens o interdictie
legald imperativa (sedinte de judecatd declarate nepublice, interdictia de a furniza informatii si date cu
caracter personal aflate sub incidenta Legii nr.677/2001, prejudicierea rezultatelor anchetei penale in
cadrul unitatilor de parchet), este recomandat s& explice faptul ¢ nu are dreptul sd raspunda la intrebarea
respectiva si si faci trimitere la textele de lege care interzic formularea unui raspuns public;

f) sd nu comunice informatii ce pot fi asimilate sau echivalate cu antepronuniarea in cazurile
supuse atentiei mass media, {innd seama de principiul prezumtiei de nevinovitie, sau sa exprime opinii
personale, indiferent dacd acestea ar putea fi confirmate ulterior;

g) s& nu intre In polemicd cu jurnaligtii, sd-si pastreze echilibrul, calmul, atentia, rdbdarea si
disponibilitatea si si nu se arate ,,deranjat” de unele intrebari oricat de dificile, eronate, tendentioase sau
inconfortabile s-ar dovedi acestea;

h) si coordoneze activitatea de realizare a dosarelor (kiturilor) de presd, a comunicatelor,
declaratiilor de press, a tuturor materialelor destinate presel, emise de institutie;

i) si, treacd de sticla” televizorului, sd nu aibd defecte de vorbire, sa fie o prezentd agreabild care
inspird incredere, echilibru si calm, sa acorde atentie propriei imagini (vestimentatie, accesorii, coafurad
etc.), tinAnd cont de faptul c&, psihologic, receptorul este tentat sa echivaleze imaginea proprie a
purtitorului de cuvant cu imaginea institufiei pe care o reprezintd, si aibd o voce placuta (sd nu ,,zgarie
cu vocea difuzoarele”), intonatie echilibrata si dictie clard, sa-si controleze mimica si gestica — puse in
slujba sublinierii ideilor din mesajele transmise — si aibd prezen{a de spirit, si-gi stapaneascd tracul i sd
stie sa creeze o relatie de bund colaborare, In mod egal, cu toti reprezentantii institutiilor mass media;

j) si manifeste disponibilitatea de a furniza reprezentantilor mass media informatiile de
actualitate solicitate, chiar si in afara orelor de program. In egala masurd trebuie sa aiba capacitatea de a
imprima relatiei cu acestia un caracter responsabil si de respect personal care s limiteze tendinfa de a fi
solicitat in afara orelor de program pentru a furniza informafii ce nu presupun urgenfa sau care pot fi
obtinute prin simpla consultare a site-ului oficial al institutiei, date statistice sau informatii care necesitd
o documentare laborioasd, ce nu poate fi realizatd fara sprijinul departamentelor de specialitate din
institutie. Este recomandat ca in discutiile cu reprezentantii mass-media, acestia sa fie Indrumati ca astfel
de solicitari sa fie transmise pe e-mail, urmand si fie solutionate in regim de urgenta in cadrul orelor de
program ale zilei urmatoare. O stire bazatd pe zvonuri sau supozitii, care apare din cauza imposibilitafii
contactdrii purtitorului de cuvant sau pentru ci acesta refuza sa-gi exprime opinia pe motiv cd ,.este in
afara programului de lucru” va avea un ecou negativ in perceptia opiniei publice. Chiar dacé purtétorul
de cuvant va transmite ulterior un ,,drept la replicd” sau precizéri, acestea, de obicei, trec neobservate
intrucat receptorul, ,,beneficiarul” informatiei si-a format deja o opinie si nu acceptd si fie contrazis.
Purtitorul de cuvnt este obligat s tind seama de realitatea faptului ca prima impresie conteaza, doar
informatia primari este remanenta in memorie si modeleaza convingerile receptorului. De aceea, este
important sa furnizeze informatia atunci cand e solicitatd, daca este in legiturd cu un eveniment de
actualitate.

4. Este persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild al aparatului de specialitate al
primarului comunei Gradinari, in aceastd calitate:

- publicd un anunt referitor la proiectele de hotarére care urmeaza a se discuta in sedintele
Consiliului Local in site-ul Primiriei Comunei Gradinari si il afiseaza la sediul acesteia intr-un spafiu
accesibil publicului. Operatiunile mentionate se realizeaza cu 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza
si adoptare in plenul Consiliului Local, dacd situatia nu impune un alt termen.

e Anunful va cuprinde:

- referatul de aprobare sau expunerea de motive privind necesitatea adoptarii hotdrérii Consiliului
Local al comunei Gradinari;

- textul complet al proiectului de hotarére;




- termenul limitd, locul i modalitatea in care cei interesati pot trimite n scris propuneri, sugestii,
opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de hotarére;

- transmite proiectele de hotdrre tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii;

-in termen de zece zile (sau, cel mai tirziu, pind in ajunul sedintei Consiliului Local al Comunei
Gridinari) de la publicarea anuntului, primeste si inregistreazd intr-un registru special sugestiile si
opiniile persoanelor interesate, cu privire la proiectele de hotardre cu caracter normativ propuse;

- primeste solicitdrile asociatiilor legal constituite sau ale altor autoritdti publice cu privire la
organizarea unei dezbateri publice;

- aduce la cunostinta inifiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile s cererile privind
dezbaterile publice nregistrate.

5. Tn conformitate cu normele de tehnicd legislativa redacteazi proiectele de hotarére initiate de
Primarul comunei Gridinari precum si referatele de aprobare a acestora.

6. Redacteaza dispozitiile Primarului comunei Gradinari pe care le Inainteaza spre contrasemnare
pentru legalitate Secretarului General al comunei Gréadinari.

7. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistic a tuturor documentelor primite de la
compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Gradinari conform
Nomenclatorului arhivistic al institutiei, cu exceptia hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului care cad in grija Secretarului General al comunei Grédinari.

8. Completeazi si tine la zi Condica de Prezentd pentru angajafii din Aparatul de Lucru al
Primarului comunei Gradinari.

9. Este persoana responsabild de punerea in executare a muncii in folosul comunitatii, In aceasta
calitate:

- Intocmeste pentru fiecare persoand un dosar care sd cuprinda :

a) documentele primite din partea serviciului de probatiune: decizia de executare emisd de
consilierul de probatiune, copia de pe dispozitivul hotarérii judecatoresti, formularul de evidentd a orelor
de munci neremunerati in folosul comunitatii, precum si, dacd este cazul, fisa cu date suplimentare
despre pregitirea scolard si profesionald a persoanei, experienta in caAmpul muncii, precum si informatii
privind starea de sdndtate a persoanei;

b) documente privind instruirea persoanei in domeniul securitatii si sanatatii la locul de munca,
precum si cele de aparare impotriva incendiilor si a altor situatii de urgentd;

¢) programul de lucru individualizat stabilit pentru persoana care executa munca neremunerata
in folosul comunitatii;

d) corespondenta purtatd in legaturd cu modul de punere in executare a obligatiei de a presta
munci neremunerat in folosul comunitatii;

e) documentul emis care atestd finalizarea executdrii muncii neremunerate in folosul comunitétii;

f) alte documente pe care le considerd relevante cu privire la modul de punere In executare a
muncii neremunerate in folosul comunitatii.

- indruma si verificd modalitatile efective de executarea obligatiei de a presta munca
neremuneratd in folosul comunitaii.

- confirma in scris serviciului de probatiune primirea documentelor prevazute la pet. 9 alin. 1 lit.
a) in cel mult 7 zile lucratoare.

- indeplineste urmatoarele obligatii:

a) respecta dispovzitiile deciziei date de consilierul manager de caz cu privire la executarea muncii
neremunerate in folosul comunitatii;

b) asigurd organizarca unei evidente distincte pentru persoanele care executd munca
neremuneratd n folosul comunitatii;

¢) asigurd executarea muncii in conditii de naturd sé garanteze respectarea drepturilor omului si
a demnitétii umane;

d) asigurd respectarea prevederilor legale privind securitatea si sandtatea la locul de munca
realizand instruirea persoanei in acest sens si, acolo unde este cazul, asigurénd echipament de protectie;

¢) asigurd executarea muncii cu respectarea prevederilor legale privind normele de apérare
mpotriva incendiilor si a altor situatii de urgentd, asigurénd si instruirea persoanei in acest sens;

f) asiguri executarea muncii in locuri care nu sunt vatamatoare, periculoase ori care prezintd un
grad de risc pentru sindtatea sau integritatea persoanelor;

g) completeazi in timp real formularul de evidenta a orelor de munca neremuneratd in folosul
comunititii, dupi formatul comunicat de serviciul de probatiune;




h) asigurd comunicarea in timp real a situatiilor in care persoanele nu mai pot executa munca
neremuneratd in folosul comunitatii fiind necesard modificarea deciziei consilierului de probatiune;

i) asigurd comunicarea in timp real a situatiilor in care persoanele nu executd orele de munca
conform cerintelor/conditiilor stabilite sau nu executd deloc munca;

j) permite accesul consilierilor de probatiune la locul de executare a muncii neremunerate,
precum si la evidentele constituite potrivit lit.b) si la dosarul intocmit potrivit pet. 9;

k) emite si comunica serviciului de probatiune si persoanei aflate in evidentd un document care
atestd finalizarea orelor de muncé neremunerati stabilite.

- urmareste ca prestarea orelor de muncé neremunerata in folosul comunititii sa se facd numai In
baza confirmirii capacititii de muncd a persoanei in scopul de a presta munca in folosul comunitétii
printr-un certificat medical, eliberat potrivit dispozitiilor legale in materie.

- stabileste programul efectiv de munci in folosul comunitatii, in baza deciziei consilierului de
probatiune si dupé consultarea persoanei care urmeaza sa presteze obligatia, In acest sens:

a) are in vedere, la stabilirea programului de munca in folosul comunitatii, durata de maximum
dou ore pe zi, dacd persoana desfdgoard o activitate remunerata sau dacd persoana urmeaza un curs
scolar sau de calificare profesionala.

b) daca persoana aflatd in situatia prevazutd la lit.a solicita efectuarea unui numar mai mare de
ore, durata muncii poate fi prelungitd cu inca doud ore de munca pe zi, putand fi stabilit un numér maxim
de 4 ore pe zi, sens in care verificd existenta acordului scris al consilierului de probatiune cu privire la
acest aspect.

¢) in cazul in care persoana nu desfisoard o activitate remuneratd sau in zilele nelucrétoare,
titularul postului are in vedere, in stabilirea programului de muncé in folosul comunititii, durata de
maximum 8 ore intr-o zi calendaristici.

d) 1n situatia in care persoana desfdsoard o activitate remunerata sau urmeazi un curs scolar sau
de calificare profesionals si doreste executarea pana la un numar de 8 ore in perioada concediului sau a
zilelor libere, urmireste ca persoana si depund la dosar o declaratie pe proprie raspundere, in sensul cd
doreste sa execute orele in perioada concediului de odihnd sau a zilelor/orelor libere acordate de
angajator.

e) in cazul in care, pe parcursul executdrii, constatd ca persoana care executd munca nu mai poate
respecta numiarul de ore si termenul-limitd cuprinse in decizia consilierului de probatiune, anuntd
consilierul de probatiune pentru a lua mésurile care se impun.

10. Urmdreste, impreund cu Consilierul din Compartimentul Asistentd Sociald, activitatea
desfasurats de catre personele beneficiare ale prevederilor Legii 196/2016 privind venitul minim de
incluziune, cu modificarile si completirile ulterioare intocmind totodaté si Foaia colectiva de prezentd
pe care o di spre aprobare Primarului comunei Gradinari si o inainteazid Compartimentului de
Contabilitate din Aparatul de lucru al Primarului comunei Grédinari.

11. Exercitd si alte atributii previzute de lege sau insircindri date de Consiliul Local, Primar,
Viceprimar sau Secretarul General al comunei Gréadinari, dupd caz.

Art. 10. — Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriald a are
un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitétii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului sau, dupd caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 11. — Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot,
sotie sau ruda pand la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judefean, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

Art. 12. — Secretarul General al Comunei Gradinari coordoneazd, indrumé si controleazd
structurile aparatului de specialitate al primarului Comunel Gradinari, conform atributiilor delegate de
citre primarul Comunei Grédinari, in conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 13. — In conditiile 0.U.G. nr. 57/2019, Secretarul general al Comunei Gradinari indeplineste
urmatoarele atributii:

a. Avizeazi proiectele de hotéréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotaréarile consiliului local;

b. Participi la sedintele consiliului local;




¢. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor prevéazute la lit. a);

f. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g. Asigurai pregitirea lucrrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h. Poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire Ja asociatii si fundatii,
aprobati cu modificdri §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completérile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza,

i. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

k. Numiira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1. Informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotéréri a consiliului local;

m. Asigurd intocmirea dosarelor de sedinfd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea Si
stampilarea acestora,

n. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicabil
conflictului de interese pentru alesii locali; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;

p. Asigurd transparenfa si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor previazute la lit. k) si 1), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile i completérile ulterioare.

q. Alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de consiliul local sau de primarul comunei
Gréadinari.

r. Asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

s. Semneaza certifcatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr. 50/1991,
republicatd, privind autorizarea executarii constructiilor si unele misuri pentru realizarea locuintelor cu
modificarile si completdrile ulterioare;

t. Participa la diverse comisii in cadrul cérora este numit.

u. Coopereazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formularii de apérari adecvate
in dosarele aflate pe rolul instantelor;

v. Are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

w. Asigurd secretariatul comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, conform
fisei de post, in' conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vAnzarea spatiilor comerciale
proprietate privatd a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene
sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes local, cu
modificirile si completérile ulterioare;

x. Alte atributii previzute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

y. Comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu.

Art. 14. — Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea
si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, a referendumurilor i a
recensamantului.




Art. 15. — in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea
atributiilor functionale Consilierului I Principal — Compartiment Financiar Contabil, Impozite si Taxe
Locale, inlocuitorului legal al acestuia.

Art. 16. — Asigurd functionarea compartimentului de stare civild, indeplinind toate activitatile de
stare civila;

Art. 17. — Este sef compartiment Relatii publice, resurse-umane si functii publice, indeplinind
atributii in acest domeniu (in lipsa titularului postului):

- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local, statul de funcii si de personal;

- organizarea concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;

-intocmeste dispozifiilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activititii, pensionare i orice
alte modificiri apdrute in raporturile de munca;

- intocmeste contractele de munci si tinerea evidentei figelor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecirui angajat din aparatul de lucru al Primarului comunei Grédinari;

- verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora catre
Compartimentul Financiar Contabilitate in vederea Intocmirii statului de platd;

- coordoneazi activitatea de evaluare anuald a performanielor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

Art. 18. — Este persoana responsabild cu Agentia Nationala de Integritate, exercitdnd atributiile
privind completarea declaratiilor de avere i a declarafiilor de interese ale functionarilor publici din
cadrulaparatului de specialitate al Primarului Comunei Gradinari;

Art. 19. — Opereazi aplicaia Registrul Electoral precum si operatiunile de actualizare prin
radiere a listelor electorale permanente

Art. 20. — Exercitd atributii de persoana responsabild pentru relatia cu publicul al aparatului de
specialitate al primarului comunei Gradinari (pand la ocuparea postului vacant), cum ar fi:

- Primeste si inregistreazi petitiile (cererea,reclamafia, sesizarea sau propunerea formulatd in
scris sau e-mail), adresate de cetiifeni sau o organizatie legal constituita, Consiliului local si Primériei
comunei Grédinari.

- Conduce registrul de evidentd a petitiilor adresate Consiliului local, Primériei comunei
Grédinari.

- Tnainteaza zilnic Primarului, dupd inregistrare, dosarul cu petitii nsotit de borderoul de
inaintare, in vederea repartizérii acestora.

- Primeste de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare,viceprimar si le
transmite acestora Insotite de borderoul de Inaintare.

- Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe baza de semnatura, persoanelor nominalizate de
primar sau viceprimar pentru solufionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.

- Urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de cétre persoanele
cirora le-au fost repartizate petitiile spre solufionare.

- Tnregistreaza petitiile gresit adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteazd petitionarul despre aceasta.

- Asiguri clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului.

- Atentioneazi persoana care are repartizatd petitie cu 5 zile fnainte in legdturd cu expirarea
termenului de solutionare.

- Sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si
informeazi, ori de cAte ori este nevoie,despre problemele si aspectele sesizate privind modul de
solutionare a petifiilor de cétre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora.

- Comunica petitionarului,la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul de solutionare a
petitiei adresate de cétre acesta Primariei comunei Gradinari.

- Asiguri expedierea rispunsurilor citre petitionar si arhivarea petitiilor.

- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institufiei.

- Faciliteazs modalitatea adresarii In scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail,
pentru transmiterea solicitérilor si petifiilor.

Art. 21. — Exercitd si alte atribugii previzute de lege sau insércinari date de Consiliul Local si
Primar, dupd caz.

Capitolul III




ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art. 22. — Atributiile Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale:

fn cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale sunt prevazute 3 (trei)
posturi, toate fiind ocupate, avind urmétoarele atribufii :

A. Consilier, clasa I, superior (Contabil):

a. Intocmeste raportul si propune aprobarea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale, In
conditiile legii,

b. pregiteste lucrarile de elaborare gi aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice,
le prezinta ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobdrii consiliului local cu respectarea
prevederilor Legii bugetului de stat pe anul in curs, a prevederilor Legii nr.500/2002 privind finantele
publice, actualizatd si ale Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificari si completari
ulterioare, actualizaté;

¢. intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functionald;

d. impreuni cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune la D.G.F.P. Caras-
Severin, pana la data de 01.07, proiectele locale de echilibrare si anexele la acestea pentru anul bugetar
urmitor precum si estimarile pe urmétorii 3 ani;

e. intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificdrile in sintetic si pe fiecare autoritate in
parte: executiv, invatdmant, culturd, gospodarire comunald §i repartizeazd pe trimestre veniturile si
cheltuielile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de
perioada in care este necesard efectuarea cheltuielilor si le prezinti spre aprobare ordonatorului principal
de credite in termenul stabilit de legea finantelor publice locale;

f. asigurd plata salariilor o singurd data pe lung, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata,

g. asigurd plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe bazd de acte justificative,
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate , lichidate si
ordonantate;

h. intocmeste impreund cu ordonatorul principal de credite, contul anual de executie a bugetului
si 1l prezinta consiliului local spre aprobare pand la data de 31 mai a anului urmaétor;

i. intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de zi a
proiectelor de hotirari supuse spre aprobare Consiliului local;

j. tine evidenfa analiticd a mijloacelor fixe si materialelor precum si bunurilor ce aparfin
domeniului public si privat al comunei;

k. raspunde de inventarierea anuala a patrimoniului, efectuatd in condifiile legii, propune comisia
de inventariere si redacteaza dispozitia primarului in acest sens;

. verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare i il prezintd
ordonatoriului principal de credite;

m. asigurd si raspunde de pastrarea §i intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le predd anual la arhiva instituiei;

n. efectueazd la timp inregistrarile in contabilitate privind intrarile de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueaza decontirile necesare din bugetul local,

0. inregistreazi plitile si cheltuielile din alocafia bugetara, fisele de evidentd pentru operaiunile
bugetare si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

p. intocmeste si inregistreaza in evidenta sintetica notele contabile, Intocmeste balantele contabile
pe bugetul local, autofinantate, etc;

q. intocmeste §i analizeazd balana de verificare lunard, urmirind toate conturile din legea
contabilitétii;

r. Inregistreazi trimestrial bilantul contabil,

s. urmdreste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de bunuri
si prestari servicii pentru activitatea curentd a primariei;

t. intocmeste, mpreund cu operatorul de rol, documentatiile necesare privind inchirierea,
concesionarea sau vinzarea unor bunuri ce apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea
contractelor in urma desfasurrii licitatiilor organizate in conditiile legii;

u. urmireste si raspunde de incasarea chiriilor si redeventelor de la persoanele fizice si juridice
care au incheiate contracte cu u.a.t. Comuna Gridinari, judetul Caras-Severin;

v. avizeaza fisele de calcul privind ajutorul social;




w. completeaza intreaga documentatie pentru persoanele incadrate in muncd conform Legii
76/2002;

x. identificd persoanele care exercitd diferite activitdti producatoare de venituri sau care poseda
bunuri asupra impozitarii;

y. duce la indeplinire hotararile consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
impreuni cu agentul fiscal i casierul;

7. conduce evidenta contabild privind planurile extrabugetare;

aa. exercitd controlul financiar preventiv asupra Intocmirii actelor de gestiune conform
dispozitiilor legale pentru cheltuielile efectuate de la buget si extrabugetare

bb. se ingrijeste de intocmirea programului de aprovizionare cu materiale pentru primdrie, scoli,
gradinite, cdmin cultural, bibliotecd (curitenie, dotare materiald, lemne de foc);

cc. urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

dd. intocmeste declaratiile catre CAS, Sanitate, Somaj;

ee. tine evidenta si urmireste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

ff. intocmeste listele de inventar pentru domeniul public §i privat al comunei Tmpreund cu
operatorul de rol;

gg. intocmeste notele contabile cu privire la impozit si virsamintele aferente salariilor;

hh. urmiareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice,
efectueaza plati prin OP si cec;

ii. intocmeste ordinele de platd pentru toate facturile institutiei;

jj. lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primirie, gospodérire comunala,
situatie pe care o predd la Trezoreria Caras-Severin;

kk. vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate la nivelul Primériei Gradinari;

1. va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucriri, ori de céte ori conducatorul
institutiei va stabili prin dispozitie;

mm. inregistreazi cheltuielile si veniturile in eviden{a contabild, in partida dubld, pe capitole si
articole bugetare;

nn. prezintd in fiecare zi de vineri, ora 11, raportul saptiménal de activitate, inregistrat la
Registratura Primariei;

0o. raspunde de regularitatea §i legalitatea lucrérilor de inventariere, de verificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand
propuneri de scoatere din evidenta contabild prin intocmirea referatului de specialitate ce va sta la baza
proiectului de hotdrare initiat in acest sens, care va fi supus spre dezbatere si aprobare Consiliului local
al comunei Gradinari,

pp. intocmeste situatiiile financiare asupra executie bugetului local a mijloacelor extrabugetare
si de fonduri speciale legal constituite la nivel de comuna, la termenele stabilite de normele aprobate de
MFP;

qq. intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezintd primarului;

1r. pastreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

ss. prezintd in fiecare zi de vineri, ora 12, raportul saptiménal de activitate, Inregistrat la
Registratura Primdriei;

tt. Tine evidenta cecurilor predate la Trezorerie si/sau Bancd in Registrul intern de evidenta a
cecurilor de incasat, pe care il preda la Serviciul Financiar la sfarsitul lunii, impreuna cu borderoul de
depunere a cecurilor (exemplarul vizat de banca);

uu. prezentele atribufii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul autorititii publice locale;

Conform Dispozitiei nr. 247 din 24.11.2023 privind constituirea echipei de proiecte, ce se
implementeaza la nivelul v.a.t. Comuna Grédinari, finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau
fonduri europene nerambrursabile precum si prin Mecanismul de Redresare si Rezilientd, indeplineste
urmitoarele atributii principale:

a) elaboreazi in colaborare cu ceilalti membri al colectivului informiri, rapoarte, analize si
sinteze precum si alte lucrdri administrative curente;

b) pregiteste referate si alte documente interne necesare aprobirii demardrii procedurilor de
achizitie publicd pentru contractarea serviciilor/dotarilor/executiei de lucrdri ce trebuiesc achizitionate
in cadrul contractelor de finantare etc.;




¢) coordoneaza si monitorizeaza activititile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat
si in graficul de timp

d) asiguri legatura, pe perioada desfasurarii procedurilor de achizitie a serviciilor, intre solicitant
si firma de consultantd contractatd

f) propune impreund cu responsabilul financiar alocarea resurselor financiare;

g) confirmi efectuarea plétii pentru lucrarile executate in calitate de responsabil al contractului
prin semnarea facturii si intocmeste nota interna pentru efectuarea platilor cétre prestator;

h) semneaza si stampileazd documentele din cadrul proiectului (,,conform cu originalul”; ,,bun
de plats™; ,certificd In privinta regularitatii si legalitatii”);

i) atribuie responsabilititile echipei de proiect;

j) supervizeazi activitatea echipei de proiect si a colaboratorilor din cadrul contractelor aferente
proiectului;

k) intocmeste nota internd pentru eliberarea garantiei de bund executie si emite Certificatul
constatator final;

1) colaboreaza cu firmele de consultantd, asistenta tehnica, audit, publicitate, executie lucriri, etc.
pe toatd perioada de implementare a proiectului;

m) supervizeazd executarea lucrdrilor de constructii, verificd solicitdarile la platd ale
constructorului, consultantului, dirigintelui, furnizorului de publicitate si firmei de audit

n) propune conducerii efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de servicii

0) informeazi conducerea despre situatia financiard a proiectului (venituri — cheltuieli)

p) asigurd comunicarea dintre solicitant si Organismul Intermediar;

q) coordoneaza elaborarea bugetelor si pregateste planurile pentru desfasurarea activitatilor;

r) raporteazi modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiect citre responasabilul legal i
cétre OI si AM POR,;

s) reprezinti interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;

s) monitorizeazd organizarea materialelor de prezentare a proiectului din punctul de vedere a
informatiilor continute cu respectarea normelor impuse de Manualul de Identitate Vizual;

t) sustine etapele derulate din proiect in fata Ol si AMPOR;

t) prezintd din timp conducerii institutiei, problemele cu care se confrunta proiectul si cautd
metode de solutionare coerentd a acestora impreund cu OI si AMPOR;

u) raspunde la solicitarile/clarificarile cerute de catre orice organism abilitat in verificarea
proiectului;

v) respectd indeplinirea sarcinilor Beneficiarului aferente perioadei de implementare si post-
implementare a proiectului in relatia Ol - AM POR;

w) urmireste ca indicatorii stabiliti prin cererea de finantare sa fie respectati;

x) identifica riscurile in proiect si ia masuri de diminuare a acestora

y) studiazi Cadrul legal aferent proiectului; Instructiunile de la Organismele Intermediare -
Ghidurile solicitantului pe axe prioritare si se asigurd de respectarea cerintelor, functie de activitatea
desfisuratd in cadrul proiectelor;

7) raspunde de monitorizarea proiectului pe perioada de durabilitate, prevazutd in cadrul
contractelor de finantare, avind atributii privind monitorizarea si coordonarea activitdtilor de
administrare si intretinere a obiectivelorelor de investitie ale proiectului.

Conform Dispozitiei nr. 251 din 05.12.2023 privind constituirea echipei pentru implementarea
proiectului ,,Construire parc fotovoltaic pentru acoperirea consumului propriu de energie electrica,
al Comunei Gridinari, judetul Caras Severin”, indeplineste urmétoarele atributii principale:

a) pregateste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si Organismele
Intermediare;

b) colaboreaza cu firmele de consultantd pentru intocmirea notificarilor citre Organismele
Intermediare cu privire la orice modificare financiard survenitd in cadrul proiectului, respectiv
modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare; transfer intre liniile bugetului, etc.

¢) tine evidenta bugetului proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile si neeligibile;

d) confirma efectuarea platii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al contractului
prin semnarea facturii i intocmeste nota internd pentru efectuarea plétilor céatre prestator;

e) intocmeste nota internd pentru eliberarea garantiei de bund executie si emite Certificatul
constatator final;




f) intocmeste pista de audit a proiectului in cazul in care nu exista firméa de consultantd in proiect,
sau verificd pista de audit a proiectului in cazul in care aceasta intrd in responsabilitatea firmei de
consultantd;

g) raspunde de toate operatiunile financiare din cadrul implementrii proiectelor.

B. Consilier, clasa I, Asistent (Agent fiscal):

1. Stabilire, constatare si controlul impozitelor si taxele locale a maj ordrilor de intérziere, a
penalitatilor, a amenzilor si a or caror altor venituri proprii ale bugetului local previzute de lege datorate
de persoanele fizice si juridice pe raza localitatii;

2. Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urméreste operarca lor in evidentele sintetice si
analitice si transmiterea la organele de incasare;

3. Urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale de cétre contribuabili;

4. Primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si asigurd formarea si
gestionarea dosarelor fiscale;

5. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului fiscal pe comuna si il transmite
contabilitafii, asigurd distribuirea acestora;

6. Acorda asistentd de specialilate contribuabililor pe linia de impozite si taxe locale.

7. Verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscald a impozitelor si taxelor
locale asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificdrilor intervenite, diferentelor fatd de
impunerile initiale luAnd masuri pentru incasarea acestora la termen;

8. Aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor ce incalcd legislatia
fiscald si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

9. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale (matricole), analizeaza fenomenele rezultate
din aplicarea fiscala si informeazid conducerea asupra problemelor deosebite, propunénd masurile ce se
impun;

10. Analizeazi, cerceteaza si solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale la contribuabili;

11. Propune organelor in drept anularea autorizatiilor in conditiile legii;

12. Intocmeste scoaterea ramasitelor;

13. Efectueazi impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma
Instiintarii declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratiile;

14. Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor
locale potrivit reglementérilor in vigoare;

15. Propune solutionarea conform competentelor, cererile de inlesniri la plata obligatiilor fiscale;

16. Tine evidenta nlesnirilor la plétile acordate si modul de respectare a acestora;

17. Asigura asistentd pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite si taxe conform
legii;

18. Efectueazi actiuni de control, impreund cu persoanele imputernicite in vederea identificarii
si impunerii cazurilor de evaziune fiscald;

19. Intocmeste adeverinte si certificate in baza evidenelor fiscale existente;

20. Verifica respectarea conditiilor de infiinfare a propririlor pe veniturile realizate de debitori;

21. Verifics actele de insolvabilitate intocmite de organele de Incasare;

22. Exercita activititi de control fiscal;

23. Efectueazi controale la agenti economici si persoane fizice care desfasoard activitati
economice pe raza comunei;

24. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotardri si dispozitii ale primarului
care se referd la activitatea de impozite i taxe locale;

25. Elibereazi Autorizatiile pentru asociatii familiare §i persoane fizice in conformitate cu lege;

6. Di concursul la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul celor care solicita ajutor social
impreuns cu functionarii din cadrul aparatului de lucru al Primarului comunei Gradinari;

27. Urmareste si verifici legalitatea actelor fiscale emise de Priméria comunei Gradinari cu regim
special, verifici decontrile efectuate in registru rol unic si extras rol;

29. Efectueazd impunerea contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date
pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare si emiterea proceselor verbale-instiintare
de plati;

30. Tine evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe fige contabile;

31. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie activitatea sa;




32. Analizeazi, intocmeste si eliberazi certificatele fiscale contribuabililor persoane fizice si
juridice.

33. Debiteaza in baza de date amenzile primite si confirma amenzile cétre organul emitent,

34. Furnizeaza informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale.

35. Isi perfectioneazd pregitirea profesionald teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si Isi
tnsuseste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice;

36. Depune la sfarsitul zilei la Casieria unitéii, pe bazd de borderou, incasirile efectuate, iar la
sfarsitul fiecarei saptimani, sau, daci situafia o impune si mai des, depune Intreg numerarul la Trezoreria
oragului Oravita.

37. Indeplineste calitatea de Executor Fiscal pentru incasarea creantelor fiscale restante datorate
citre bugetul local al comunei Gradinari, avind urmétoarele atributii:

- Intocmeste si rdspunde de Intocmirea actelor necesare executdrii silite (instintdri de plata,
somatii, titluri executorii, popriri), dupa expirarea termenelor scadente de platd conform legii si asigurd
transmiterea lor citre contribuabil si terti poprifi;

- Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice;

- Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea executdrii
silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local;

- Asiguri aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectirii veniturilor bugetului local de la
contribuabili persoane fizice si juridice administrate;

- Raspunde de organizarea, verificarea si desfagurarea activititii de executare silitd asupra
veniturilor i bunurilor urméribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizdrii
creantelor fiscale;

- Urmdreste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

- Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste mésurile de executare silitd, in asa fel incat
realizarea creantei sd se facd cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al
comunei cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

- Transmite titluri executori pentru inscrierea in Arhiva Electronica de garantii reale mobiliare;

- Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau
alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost institute;

- Asigurd si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silita asupra bunurilor si veniturilor
debitorilor persoane fizice si juridice, urmérite potrivit legii;

- Identifici conturile in lei si valuta ale debitorilor persoane fizice si juridice, deschise la unitatile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurilor de executare silitd
prin poprire asupra disponibilitatilor din contul si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

- Prin aplicatia ,,PatrimVen,, la care are acces, identifica conturile In lei si valutd ale debitorilor,
deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurilor
de executare silita prin poprie asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor
debitorilor;

- Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor
pe veniturile si disponibilitatile binesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terte
persoane, urméreste respectarea popririlor Infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor
bancare si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- Asigurd, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizrii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

- Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de
persoane fizice i juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile §i imobile;

- Bfectueazi sechestre, atunci cand este cazul, sigileazd bunurile mobile si imobile sechestrate,
precum si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

- Bfectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

- Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil in
cazul vanzarii cu plata In rate;

- Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

- Raspunde de verificarea periodicd, conform legii a contribuabililor persoane fizice si juridice
tnscrisi in evidentd separatd in cadrul termenului de prescriptie;

- Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si imobile aflate in
proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silitd a bunurilor;




- Examineazi starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd;

- Redacteazd corespondenta referitoare la urmaritii fiscali, confirma debitele primite de la
institutii si raspunde cererilor executorilor bancari sau judecdtoresti;

~ Asigura si raspunde de pistrarea secretului fiscal §i a confidentialitdtii documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

- Colecteaza informatii de la institutiile abilitate si Intocmeste dosarele de insolventd ale
contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in muncd in folosul comunitatii,
pe care le inainteaza Judecdtoriei Oravita;

- Colaboreazi cu organele Ministerului Administrafiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administraiei publice, in vederea incasdrii creantelor prin executare silita sau
alte modalitati;

- Repartizeazi sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd previzuta de
lege, in cazul in care, la executarea silité participd mai multi creditori.

38. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritdtii publice locale

n scopul efectuirii executirii silite, executorul fiscal poate:

1. Sa intre in orice incintd de afaceri a debitorului, persoand juridica, sau in alte incinte unde
acesta Isi pastreaza bunurile, in scopul identificarii bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit,
precum si si analizeze evidenta contabild a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreaza sau
detin in pastrare venituri ori bunuri ale debitorului;

2. Sa intre in toate incdperile in care se gasesc bunuri sau valori ale debitorului, persoana fizica,
precum si s cerceteze toate locurile in care acesta isi pastreaza bunurile;

3. Si solicite si sa cerceteze orice document sau element material care poate constitui o proba in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

4. Sa aplice sigilii asupra bunurilor, intocmind In acest sens proces-verbal;

5. Sa constate contraventii si s aplice sanctiuni potrivit legii;

6. Intri in incaperile ce reprezintd domiciliul sau resedinta unei persoane fizice, cu
consimamantul acesteia, iar in caz de refuz, organul de executare silitd cere autorizarea instantei
judecitoresti competente potrivit dispozitiilor Codului de procedurd civila, republicat;

7 Accesul executorului fiscal in locuintd, in incinta de afaceri sau in orice altd incapere a
debitorului, persoana fizica sau juridica, se poate efectua intre orele 6°°-20%, in orice zi lucratoare;

Executarea inceputd poate continua in aceeasi zi sau in zilele urmatoare. In cazuri temeinic
justificate de pericolul instraindrii unor bunuri, accesul 1n incaperile debitorului poate avea loc si la alte
ore decét cele mentionate, precum si in zilele nelucritoare, in baza autorizatiei prevaute la pct.6.

C. Referent, clasa ITI, Asistent (Casier):

- Gestioneazi numerarul si actele de valoare din contul institufiei

- Raspunde de finerea corectd si la zi a evidenei primare privind activitétile de ncasdri i plagi
prin casierie.

- Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la persoanele fizice sau juridice.

- Incaseazi sumele de bani de la cetifeni, prin numérare fapticd, in prezenta acestora.

- Predi personalului care are sarcini §i aprobéri pentru aceasta chitantiere, pe baza de semnaturd,
preluand cotorul celui anterior. Nu elibereazd alt chitantier pani la epuizarea celui anterior decét in cazul
in care chitantierul aflat la utilizator nu are file suficiente pentru activitatea de incasare din ziua
urmatoare.

- La primirea chitantierelor le verifica fild cu fila, urmirind cursivitatea numerelor §i semneaza
pe ultimul exemplar.

- Primeste de la preditori si verificd numerarul si chitantele, pe baza borderoului-monetar, care
serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor.

- Intocmeste zilnic Registrul de casa fard corecturi, stersituri sau tdieturi, iar daci se fac totusi,
din greseald, suma gresit trecutd se bareazd cu o linie si se semneaza de cétre casier.

- Pred zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casé, pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar i cu documentele de
casa.

- Ridica zilnic sau ori de cate ori situatia o impune, de la Trezorerie, Extrasele de cont si 1l preda
in contabilitate pentru a fi Inregistrat.




- Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi/sdptimana la trezorerie, in
contul unitatii, care depaseste plafonul legal.

- La efectuarea platilor, in numerar, prin Casieria unitaii, urmareste existenta facturii in original,
a contractului (copie xerox), precum si viza C.F.P., si va fntocmi un referat de specialitate care va fi
avizat obligatoriu de primarul comunei Gradinari

- Respecta plafonul de casé, plafonul de plafi/zi si incasarea maxima /zi, conform legislatiei in
vigoare.

- Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

- Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnatd de contabil si
avizati de Primarul comunei Gradinari continnd si viza C.F.P. raspunzand de efectuarea platilor pe
feluri de cheltuieli si incadrarea in plafonul de casa stabilit de lege.

-Are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune la dispozifia organului de control
a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

-Respecta conditiile conducerii in ceea ce priveste conditiile de livrare.

-Rispunde material, disciplinar sau penal pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in legaturd
cu munca sa a cauzat pagube materiale Primériei comunei Gradinari.

- Executd prin mandatar plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de lucru al
Primarului comunei Gradinari

-Respecti cu strictete procedurile de lucru.

-Are obligatia si raporteze in scris Primarului sau Viceprimarului direct si in timp util orice
nereguli pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat din aparatul de
lucru al Primarului comunei Gradinari, indiferent de functia pe care o detine, dacd din cauza acestor
nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii v.a.t. Grédinari.

- Executd atributiile din acest domeniu, atat cele previzute din actele normative in vigoare cét si
cele dispuse de sefii ierarhici superiori

- fn exercitarea atributiilor de serviciu respectd intocmai prevederile regulamentului operatiunilor
de casd

- Verifici daci documentele justificative primite spre inregistrare poartd viza de control financiar
preventiv, semnitura persoanelor care rdspund pentru legalitatea si necesitatea operatiunilor inscrise in
documente si daci toate actele cerute de formular sunt completate

-Tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar date in folosintd;

-Asigurd folosirea integrald a timpului de munca;

SE INTERZICE:

_Primirea de file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi sau
stersaturi.

-Intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel
de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabild, pentru identificarea cazurilor de
evaziune fiscald.

Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice, fard a se elibera pe loc documentul justificativ, care s ateste efectuarea
respectivei operafiun.

-Si se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau alte
documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli care nu au la
baza operatiuni reale.

-Organizarea sau conducerea de evidente contabile duble ori alterarea mijloacelor de stocare a
datelor.

- Distrugerea actelor contabile sau a altor documente, ori a altor mijloace de stocare a datelor.

Conform Dispozitiei nr. 131 din 26.09.2022 privind numirea si stabilirea atributiilor
consilierului de etici in cadrul Primiriei Comunei Gridinari, judetul Carag-Severin indeplineste
urmitoarele atributii:

a) actualizarea periodica a Codului de eticd si conduitd profesionald al Primdriei;

b) aducerea la cunostintd a Codului de etica si conduitd profesionala citre toate structurile
Primériei;

¢) acordarea de consiliere personalului in legatura cu obligatiile ce i revin conform Codului de
eticd si conduitd profesionald;




d) evaluarea periodicd a personalului privind gradul de cunoastere a dispozitiilor Codului de eticd
si conduitd profesionald,

e) propunerea de misuri pentru imbunatatirea gradului de cunoastere a prevederilor Codului de
eticd si conduit profesionala;

f) comunicarea si prelucrarea abaterilor de la Codul de etica si conduitd profesionala in cadrul
entitatii;

g) rezolvarea pe cale amiabild (prin mésuri manageriale) a situatiilor de incélcare a eticii sau a
dilemelor etice in cadrul Primariei;

h) monitorizarea aplicdrii Codului de eticd si conduita profesionald, a respectarii normelor de
conduiti ale functionarilor publici si personalului contractual, precum si a implementarii procedurilor
disciplinare in cadrul Primériei;

i) raportarea, in mod regulat, citre conducere a modului de respectare a prevederilor Codului de
eticd si conduitd profesionald de catre angajafii entitatii;

j) completarea si transmiterea trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a
informatiilor privind respectarea normelor de conduita de cétre functionarii publici;

k) transmiterea cétre Agentia Nafionald a Functionarilor Publici, semestrial, a informatiilor
privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul Primériei;

1) indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primariei, in conformitate cu legislatia
in vigoare, in legaturd cu asigurarea respectérii Codului de eticd si conduitd profesionald in cadrul
institutiei.

Conform Dispozitiilor nr. 247 din 24.11.2023 si 251 din 05.12.2023 indeplineste urméatoarele
atributii principale:

a) urmireste activititile proiectului sub aspectul tncadririi in bugetul estimat;

b) propune impreund cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare:

¢) colaboreazi cu firmele de consultantd, asistentd tehnicd, audit, publicitate pe toatd perioada
de implementare a proiectului;

d) propune managerului/coordonatorului de proiect efectuarea plitilor cétre constructori si
furnizorii de servicii/dotiri in concordantd cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor de
platd;

e) informeazi managerul/coordonatorul de proiect despre situatia financiard a proiectului
(venituri — cheltuieli);

f) colaboreaza cu firmele de consultantd pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare, Rambursare
si Platd ale proiectului;

g) colaboreazd cu Compartimentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale in vederea
deschiderii de noi conturi bancare de venituri si cheltuieli aferente proiectelor not;

h) colaboreazd cu Compartimentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale pentru
deschiderea de noi conturi contabile aferente proiectelor noi (conturi dedicate proiectului in vederea
evidentei separate);

i) urmireste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat —
prefinantarea, rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de platd,

j) verifica conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in cererile
de platd/rambursare de catre firma de consultanta, inainte ca cererile si fie naintate citre Organismele
Intermediare

k) tine evidenta facturilor emise de cétre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul
proiectului si a platilor efectuate citre acestia

1) tine o evidentd separatd a corectiilor financiare ce au fost aplicate pe contractele din cadrul
proiectelor i transmite situatiile Managerului/Coordonatorului de proiect care tine evidenta stadiului
procesual al corectiilor financiare;

m) verifica facturile emise pentru contractele de servicil, dotari si lucréri din cadrul proiectului

n) inainteaza facturile fiscale in original emise de citre prestatori, impreund cu copii ale
proceselor verbale de predare-primire si receptie pentru contractele de servicii/dotari si copii ale
situatiilor de lucrdri pentru contractele de lucrdri de executie, in vederea evidentierii acestora in
contabilitate si efectuarea platilor

0) verificd, ca inregistrarile contabile efectuate de catre responsabilul cu operatiuni financiar
contabile din cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale, cu privire la
cheltuielile cuprinse in facturile fiscale cat si plata acestora sa se regiseasca in conturile dedicate
proiectelor (cod SMIS)




p) verificd, ca incasarea sumelor solicitate in Cererile de plati/rambursare, sa fie inregistrate de
citre responsabilul cu operatiuni financiar contabile din cadrul Compartimentului Financiar Contabil,
Impozite si Taxe Locale, in conturile dedicate proiectului (cod SMIS)

q) analizeazd/completeazd/corecteazd impreuna cu responsabilul cu operatiunile financiare din
cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite Locale, fisele de cont, balanfa de
verificare, registrele jurnal si le transmite Organismelor Intermediare in vederea rambursarii sumelor
solicitate in Cererile de platd/rambursare.

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozifii emise de
conducitorul autoritatii publice locale

Art.23. — Atributiile compartimentului Registrul agricol:

1. inregistreazi in registrele agricole, atat in format electronic cét si in Registrele Agricole, datele
de stare civila ale cettenilor din localitate si strdinas;

2. inregistreazi in registrele agricole bunurile mobile si imobile (inclusiv datele de identificare a
acestora — nr. top, tarla, sold s.a.), animalele, pasarile, famililile de albine si alte bunuri detinute de
persoane fizice si juridice.

3. urmireste i opereazi miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

4. verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de céte ori se impune, in gospoddriile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si Inscrise in registrele agricole;

5. elibereazi adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea
personald a celor in cauzé;

6. colaboreaza direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune al dispozifia acesteia
documentele si datele solicitate;

7. intocmeste si transmite situafiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primariei comunei
Gradinari sau de Consiliul Judetean;

8. realizeaza si tine la zi baza de date a localitétii Gradinari fiind in masura sa furnizeze date din
toate domeniile ori de céte ori i se solicita;

9. colaboreazi cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea comunei Gradinari;

10. colaboreazd cu inspectorul de specialitate din cadrul Centrului agricol Gradinari pentru
realizarea unei fnregistrari cit mai exacte in registrele agricole.

11. elibereazd documentele de adeverire a proprietitii animalelor in vederea vanzarii acestora;

12. elibereaza Certificatele de producator agricol,

13. asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat impreund cu reprezentantii D.G.A.A;

14. participd ca deleget din partea Primériei la constatdri si evaludri de pagube In agriculturd;

15. indeplineste atributii stabilite de Consiliul Local al Comunei Gradinari, de Primar — prin
dispozitie, sarcini date de viceprimar si secretar.

16. Exercitd atributiile ce revin pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele
misuri de reglementare a vAnzirii-cumpdrarii terenurilor agricole situate In extravilan si de modificare a
Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societétilor comerciale ce detin In administrare terenuri
proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricola si infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului,
astfel:

a) inregistreazi cererea vénzatorului, insofitd de oferta de vénzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

b) infiinteaza, organizeaza si gestioneazé Registrul de evidenta a ofertelor de vinzare a terenurilor
agricole situate n extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care si cuprinda cel putin informatii
privind datele de identificare ale vanzitorulu, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre
vanzare, categoria de folosinta a acestora, preful de vénzare, amplasamentul identificat prin tarla i
parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a
imobilului tntocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca
urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul,
procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii
libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

¢) afiseaza oferta de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupé caz,

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmite lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz. Lista preemptorilor se afigeaza la sediul primdrie,
dupi caz, §i pe site-ul propriu;




e) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, dosarul tuturor
actelor prevézute la lit. a);

f) in perioada previzuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseazd la sediul primédriei si
pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necupringi in lista
si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate
comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada previzutd la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele previzute la art. 6 alin. (2);

h) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preempfiune si de alegere a potenfialului cumpdrator, cu
respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

i) incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale prevédzute la art. 7
din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfésurate;

i) dupa comunicarea si Inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzdtor a preemptorului
potential cumpdrdtor, transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, numele
si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevézute la lit. 1);

k) in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vAnzitorului, iar vinzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereazd vanzatorului o adeverin{a care atesta ca s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preempiiune si ca terenul este liber la vanzare,
la pretul previzut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionati in actele de proprietate sau suprafata
rezultati din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform Legii cadastrului si a publicitatii
imobiliare nr. 7/1996, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare. O copie a acesteia, Insotitd
de copiile tuturor proceselor-verbale prevdzute la lit.i), este transmisd structurii centrale, respectiv
structurilor teritoriale, dupa caz;

) transmite vanzitorului adeverinta Insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeveriniei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.

17. Raspunde pentru completarea si tinerea la zi al Registrului pentru evidenta Atestatelor de
produciator, Registrului de evidenta Carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol
precum si de verificarea in registrul Agricol si in teren a existentei suprafetelor de teren, respectiv a
efectivelor de animale pentru care se solicitd eliberarea atestatului de producétor si pentru intocmirea gi
eliberarea atestatului de producator

18. Face parte din grupul de lucru constituit la nivel judetean in vederea intocmirii
amenajamentului pastoral pentru comuna Grédinari, judetul Caras-Severin (0.U.G. nr.34/2013 privind
organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea i completarea
Legii fondului funciar nr. 18/1991 coroborate cu prevederile H.G.R. nr.1064 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si
exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar
nr.18/1991)

19. Informeazi cetdtenii si urmdreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei In vigoare
referitoare la carantina fitosanitars, combaterea bolilor si daunitorilor la plante si utilizarea pesticidelor

20. Intocmeste si conduce, in conformitate cu prevederile legislaiei in vigoare, registrele agricole
ale comunei Gradinari, pe format de hartie, in format electronic si RAN, aduce la cunostinta cetatenilor
obligatiile ce le revin la registrul agricol, centralizeaza datele inscrise

21. Bfectueaza activitate de relatii cu publicul si ofer consultanté de specialitate

22. Sprjina producitorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea ddundtorilor potrivit
buletinelor de avrertizare emise de unitatile de profil

23. Urmireste modul de utilizare a pasunii comunei Gradinari

24. Executd lucrarile privind recensdmintele generale agricole precum si recensamintele de
sondaj

25. Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

26. Exercitd gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului
Jocal sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

27. Exercitd atributiile ce revin pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind
unele miisuri de reglementare a vinzirii-cumparirii terenurilor agricole situate In extravilan si de




modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricoli si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului, astfel:

a) Inregistreazd cererea vanzitorului, Insofita de oferta de vénzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

b) infiinfeazi, organizeaza si gestioneazd Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care si cuprinda cel putin informafii
privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre
vanzare, categoria de folosinta a acestora, preful de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si
parcela sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a
imobilului intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca
urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta ciruia s-a solicitat avizul,
procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii
libere a terenurilor, precum si orice corespondentd referitoare la realizarea procedurii;

¢) afiseazi oferta de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupd caz,

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz. Lista preemptorilor se afigeaza la sediul primariel,
dupi caz, si pe site-ul propriu;

e) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupé caz, dosarul tuturor
actelor prevazute la lit. a);

f) in perioada previzuta la art.6 alin. (2) din lege, Tnregistreaza si afigeaza la sediul primériei i
pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptorii cupringi In lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista
si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vénzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
perioada previzutd la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2);

h) adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfagurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpardtor, cu
respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

i) incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecdrei etape procedurale previzute la art. 7
din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitétile si actiunile desfagurate;

i) dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre vanzator a preemptorului
potential cumparitor, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, numele
si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit.1);

k) 1n cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzatorului, iar vnzarea
terenului este libers in conditiile legii, elibereazd vanzatorului o adeverin{a care atestd ca s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la vénzare,
la pretul previzut n oferta de vanzare si pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau suprafata
rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisi in cartea funciard conform Legii cadastrului si a publicitaii
imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare. O copie a acesteia, insofitd
de copiile tuturor proceselor-verbale prevézute la lit. 1), este transmisd structurii centrale, respectiv
structurilor teritoriale, dupa caz,

1) transmite vanzatorului adeveringa insofitéd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupa
caz.

Art.24. — Atributiile compartimentului Achizitii publice:

a) Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar
si contabil.

b) Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea §i desfagurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- intocmirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si ldmurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea,




- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie public;

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publicd;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publicg;

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publicd;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigurd desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotirarilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publicd;

- urmérirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor, confirmarea realitatii regularititii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publicd respectiva.

¢) Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitai.

d) Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeaz sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

f) Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

g) Solutioneazi in termenul prevézut de lege corespondenta repartizata.

h) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului si sefii ierarhici.

i) Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile.

j) Colaboreaz si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

k) Intocmeste si asigurd desfagurarea licitaiilor publice.

1) Intocmeste contracte pentru concesiondri, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

m) Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie
de paritatea leu-curo.

n) Administreaza site-ul primariei.

0) Intocmeste, completeaza si tine la zi Registrul General de Evidenti a Salariatilor (REVISAL)
]a nivelul unitétii administrative-teritoriale Comuna Gradinari, judetul Caras-Severin.

p) Acceseazd permanent site-urile dedicate finantarilor externe nerambursabile pentru informare
permanentd asupra programelor de finantare;

1) Tine legitura permanenti cu organismele de finantare pentru informare si acordare de asistenta
tehnicd privind proiectele locale pentru care se intenfioneaza accesarea de fonduri nerambursabile;

s) Scrie si depune proiectele identificate pentru accesarea fondurilor externe nerambursabile;

s) Identifici programele, axele, planurile, investitiilor din fonduri nerambursabile, pe care
Primiria Comunei Gradinari poate aplica in calitate de Beneficiar/Partener;

t) Participa in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activititilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt nominalizafi prin
dispozitie a primarului,

t) intocmeste situatiile privind depunerea proiectelor sau proiectelor aflate in curs de depunere in
Comuna Gradinari, solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Caras-Severin, Consiliul Judetean
Caras-Severin, Guvernul Roméniei etc;

u) Intocmste documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica de
calcul necesare pentru buna desfagurare a activitdtii compartimentulelor din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Grédinari;

v) Elaborareazd/ actualizeazi documentele strategice de dezvoltare urbana ce vor fundamenta
proiectele propuse pentru accesare de fonduri europene nerambursabile;




x) Intocmeste rapoartele de specialitate catre Consiliul Local privind aprobarea proiectelor si
valorile totale ale acestora in vederea depunerii pentru finantare in cadrul diverselor programe de
finantare;

y) Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturi cu activitatea proprie si care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament;

7) Propune si realizeaza proiecte care s raspunda necesititilor comunittii locale dupd o atenta
analizi si sintezd a informatiilor existente;

aa) Urmireste implemetarea proiectelor si evalueaza rezultatele;

bb) Stabileste si intretine relatii de parteneriat (de serviciu) cu organizatii si institutii locale,
nationale si internationale in vederea absorbtiei fondurilor structurale si de coeziune i a atragerii de noi
parteneri din statele membre UE pentru derularea proiectelor;

cc) Intocmeste documentatia aferentd initierii parteneriatelor, mentine contactele cu potentiali
parteneri, comunicare, etc., analizeazd si sintetizeaza informatiile obtinute;

dd) Asiguri cunoasterea la nivel general in rdndul institutiei a rolului sprijinului comunitar si a
unei intelegeri a interventiilor instrumentelor structurale in randul beneficiarilor;

ee) Asiguri legitura cu institutiile vizate in vederea indeplinirii atributiilor legate de intérirea
capacitatilor institutionale;

ff) Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportirilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activititilor realizate;

gg) Are rolul de a oferi consultantd de specialitate, catre compartimentele interne si institutiile
externe care sunt subordonate Consiliului Local si care sunt interesate de intensificarea eforturilor de
atragere de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor proprii pe:

- obiective de infrastructurd — reabilitarea, modernizarea si extinderea retelelor de distributie a
energiei electrice, apd, canalizare, a retelei informatice;

- obiective de patrimoniu — reabilitarea §i punerea in valoare a obiectivelor de patrimoniu detinute
de Comuna Gradinari; unititi de invi{imént — reabilitarea, modernizarea, dotarea unitatilor de
invatamant;

- unitati de sinitate — reabilitarea, modernizarea, dotarea Dispensarului Meedical Uman
Gradinari aflat in domeniul public al Comunei Gradinari, judetul Carag-Severin;

hh) Gestioneazi contractelor de finantare - postimplementare;

ii) Gestioneazi documentelor de eligibilitate necesare depunerii cererilor de finantare;

jj) Participa in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activititilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cind este nominalizat prin
dispozitie a primarului;

kk) Tine legitura permanentd cu Agentia de Dezvoltare Regionald Regiunea Vest Banat pentru
informare si acordare de asistenta tehnic privind proiectele locale cu finantare externa,

1) Participa la scrierea i depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si
externe nerambursabile;

mm) Intocmeste situatiile privind implementarea si postimplementarea proiectelor cu finantare
externd in Comuna Gradinari solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Carag-Severin, Consiliul
Judetean Caras-Severin, Guvernul Roméniei etc;

q. Formuleazd réspunsuri la eventualele clarificari legate de procedurile de achizitii publice,
solicitate din partea Serviciului Investitii gi Achizitii si transmiterea cétre acesta;

r. Intocmeste notificdri la contractele de finantare nerambursabild;

s. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturs cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art.25. — Atributiile compartimentului Asistentd socialé:

a. Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea venitului minim de incluziune in baza Legii
196/2016 privind venitul minim de incluziune, acordarea ajutorului pentru ncélzirea locuintei, acordarea
ajutorului de urgentd si a ajutorului de inmormantare;

b. Intocmeste dosarele de acordare a venitului minim de incluziune, le verifica si rdspunde de
legalitatea acestora;

c. Primeste si inregistreaza cererile pentru acordare alocatiei de stat pentru copiii nou-nascuti
si/sau a alocatiei complementare cénd este cazul;

d. Depune, in interiorul termenului prevédzut de lege, si duce spre avizare la institutiile abilitate
dosarele de venit minim de incluziune, alocatiei de stat pentru copiii nou-ndscui si/sau a alocatiel
complementare;




e. Efectueazi anchetele sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului sau
a stimulentului de insertie, in situaia in care parintii copilului nu sunt casitoriti, dar copilul a fost
recunoscut acordand sprijin in vederea intocmirii dosarelor iar dupd completarea acestora le depune, in
termen, institutiilor abilitate.

f Efectueazi anchetele sociale pentru solutionarea cererilor adresate compartimentului i
raspunde de corectitudinea si legalitatea lor;

g. Bfectueazi anchete sociale in cazurile de divort pe cale judiciard sau prin procedurd notariala,
privind exercitarea autoritdtii parintesti si stabilirea locuintei minorului rezultat din césétorie, In
domiciliul unuia dintre parinti, legitura personald cu minorul, stabilirea cuantumului pensiei de
intretinere

h. Efectueaza si intocmeste anchete sociale in cadrul dosarelor aflate pe rolul instantei de tuteld,
ce au ca obiect instituirea unei masuri de ocrotire, respectiv curatela, tutela, tutela speciald, consiliere
judiciard;

i Efectuarea de verificari la domiciliul minorului si al tutorelui, si intocmirea raportului de
monitorizare privind plata alocatiei lunare de plasament, trimestrial sau ori de cite ori apare o situafie
care impune acest lucru;

j. Participd la procedura de internare nevoluntara a persoanelor cu tulburdri psihice;

k. Intocmeste raportul, raportul de avizare, i a dispozitiei privind numirea curatorului special, in
vederea asistarii/reprezentarii minorului in cadrul procedurii succesorale;

1. Efectucazi si intocmeste anchetele sociale privind amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei de cétre persoane majore, care au savarsit fapte penale si a cdror prezenid in familie este
necesard, in vederea rezolvarii unor probleme de ordin familial;

m. Efectuacazi anchetele sociale la solicitarea instantelor de judecatd, procurorului, politiei,
unitatilor spitalicesti, cét si a altor institutii ale statului;

14. Efectuarea anchetelor sociale solicitate de instantele judecitoresti, parchet si polifie pentru
minorii ce au sivArsit fapte antisociale;

n. Asistd in calitate de reprezentant ai autoritatii tutelare la audierea martorului minor in vérsta
de pana la 14 ani, atunci cAnd stabileste organul judiciar;

0. Asistd persoana varstnica in fata notarului public la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz,
in vederea incheierii oricirui act translativ de proprietate avand ca obiect bunuri proprii, in scopul
intretinerii si ingrijirii sale, primind din oficiu un duplicat al actului juridic incheiat, tindnd evidenta
acestora Intr-un registru special;

p. Initiazd demersurile necesare in vederea executirii obligatiilor inscrise In actul juridic incheiat,
respectiv, medierea starii conflictuale, urmare sesizirii sau autosesizarii cu privire la neexecutarea
obligatiei de intretinere si de ingrijire de cétre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului
juridic de instrdinare;

q. Sprijina si consiliaza in formularea de actiuni, privind rezolutiunea actului juridic de instrainare
incheiat de citre persoana varstnicd, urmare a starii conflictuale existente;

r. Consilaza gratuit in vederea incheierii actelor juridice de vanzare-cumpdrare, donafie sau
imprumuturi cu garanfii imobiliare, care au drept obiect bunurile mobile sau imobile, la solicitarea
persoanei varstnice;

s. Inregistreaza corespondenta si fine evidenta acesteia, descarcand documentele create,
selectiondnd si arhivdnd in funcfie de natura documentului si a termenului de pastrare stabilit In
Nomenclatorul arhivistic, si implicit inventarierea §i predarea documentelor pe bazi de process verbal,
arhivei instituiei;

s. Asigurd mentinerea si imbunététirii Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;

t. Aplicarea metodologiei-cadru de proiectare/reproiectare si implementare a sistemului de
control intern in cadrul compartimentului;

t. Intocmeste si raspunde de exactitatea datelor a Contractului Individual de Muncéd pentru
asistentii personali;

u. Vizeaza la institutiile abilitate, in termen, Contractul Individual de Munca si actul aditional la
acesta,

v. Isi da concursul in vederea intocmirii figelor de protectia muncii pentru persoanele beneficiare
de venit minim garantat care presteaza activitati la nivelul comunei Gradinari,

x. Opereaza aplicafia Registrul Electoral precum si operafiunile de actualizare prin radiere a
listelor electorale permanente, in lipsa Secretarului comunei Gréadinari

y. Efectueazi operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie activitatea sa;




7. Urmiregte fiecare dosar al angajatilor in functia de asistent personal, raspunzénd de intocmirea
si avizarea actelor adifionale la Contractul Individual de Munci al acestora;

aa. Inainteazd/inmaneazi in termen, pe baza de semnéturd sau numdr de Inregistrare pe adresa de
Tnaintare, dupi caz, dispozitiile primarului cu privire la beneficiarii prevederilor Legii 196/2016 si a altor
acte normative privind venitul minim garantat persoanelor fizice titulare de venit minim de incluziune
precum si institutiilor abilitate, mai puin Instituiei Prefectului — Judetul Carag-Severin

bb. Afiseazd planul de actiuni sau de lucrdri de interes local, lista cuprinzand beneficiarii de venit
minim de incluziune, precum si persoancle care urmeaza sa efectueze actiuni sau lucrari de interes local.

cc. Verificd situatia copiilor abandonafi in institufiile sanitare sau de ocrotire cu pdarinti
domiciliati pe raza comunei Gradinari;

dd. Este membru al Comisiei pentru Autoritate Tutelard si Protectia Copilului asigurdnd asistenta
de specialitate in fata institutiilor publice, notarilor publici si a organelor de cercetare si urmérire penald,
in conditiile legii;

ee. Este reprezentant pentru identificarea si vaccinarea copiilor impotriva rujeolei;

ff. Acorda consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, oricarei persoane care poate
beneficia de serviciile oferite de Compartimentul de Asistentd Sociald din cadrul Aparatului de lucru al
Primarului comunei Gradinari;

gg. Indeplineste functia de Inspector Protecie Civild precum si orice alte atributii date prin
dispozitia Primarului;

hh. Intocmeste raportul de specialitate al compartimentului in vederea emiterii dispozitiilor de:
acordare alocatii, angajare asistent personal, acordare ajutor social, suspendare sau Incetare ajutor social,
fncetare contract de munci asistent social etc.;

ii. Intocmeste dispozitiile necesare activititii de asistentd sociald la nivelul comunei Gréadinari,
inclusiv pe cele de angajare/incetare a activititii asistentilor personali;

jj. Reprezentd interesele autorititii sau instituiei publice in raporturile acesteia cu persoanele
fizice sau juridice de drept public sau privat in limita competentelor stabilite de Primarul comunei
Gréadinari,

kk. Urmdreste legislatia la zi in scopul aplicérii prevederilor legale;

1. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 26. — Atributiile Compartimentului Relatii cu Publicul, Resurse Umane si Functii Publice (1
post vacant):

a. Intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Grédinari, a numiirului total de posturi si a statului de funciii, conform
prevederilor legale, In baza propunerilor primite de la conducdtorii structurilor functionale sau a
modificarilor legislative;

b. Asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovirilor in functii
de conducere, in clasi si in grad profesional;

c. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante penfru care se
organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

d. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, precum si a comisiilor de proomovare in grad profesional sau in clasa
profesionald;

e. Asigurd tehnoredactarea formularelor de concurs atét pentru functionari publici cét si pentru
personalul contractual;

f. fntocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de muncé pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gradinari;

g. Intocmeste rapoarte si dispozifii pentru functionarii publici ale céror raporturi de serviciu se
suspendi sau inceteazd, precum si pentru functionarii publici care Isi reiau activitatea;

h. Intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza, acordare sporuri, premii $i
indemnizatii, promovare in clasd, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi salariale
stabilite conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

i. Intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Priméariei Comunei
Gradinari si le inainteaza Directiei Economico-Finanaciard pentru intocmirea bugetului anual;




j. Intocmeste si transmite anual Formularul L153;

k. Solicita si centralizeaza figele de post, {ine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

1. Intocmeste, gestioneaza §i raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

m. Gestioneazi contractele de munca, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munci si a actelor aditionale, conform legii;

n. Inregistreaza in baza de date on — line, contractele individuale de muncd prin programul
Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect §i in termenul legal;

o. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobarii de catre primar;

p. Rispunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii: concedii
de odihni, medicale, de studii cu sau fird platd si interese personale, aprobate conform prevederilor
legale;

q. Calculeaza orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

r. Intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu;

s. Elibereazi, la cerere, adeverine privind vechimea in muncé/specialitate, precum si orice alt tip
de adeverinte care intrd in sfera de activitate a compartimentului;

s. Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vérsta sau
invaliditate. Elibereazd angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteand de Pensii Caras-Severin;

t. Opereazi actele administrative privind modificirile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nafionale a Functionarilor
Publici;

t. Urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei Gradinari, pe care le centralizeaza,

. Actualizeazi formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici i a personalului contractual, in functie de modificirile legislative si le posteazd pe refeaua interna
a institutiei;

v. Elaboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritafii publice
locale si monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionala.

w. Raspunde de evidenta cursurilor de formare profesionala sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situatia la zi;

x. Intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinara a salariatilor
din aparatul de specialitate al primarului Comunei Gridinari, precum si radierea sanctiunilor disciplinare,
cu respectarea prevederilor legale;

y. Intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificdri privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatorici, numdrul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

z.Are obligatia de a pistra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii Serviciului Resurse Umane, cu exceptia celor care nu sunt in contradictie cu principiul
trasparentei in administratia publicg;

aa. Oferd functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dup caz la
cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

bb. Intocmeste diferite evidenfe sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregétire, varsta,
domiciliu, vechime in munci, salarizare, etc.;

cc. Raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
depuse de functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfagoard activitatea in
cadrul autoritatii administratiei publice locale si a instituiilor publice de interes local;

dd. Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic, raspunde de publicarea
acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei, conform termenelor
legale, dupa caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;




ee. Raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduitd,
integritate, incompatibilitai si conflicte de interese, in acest sens la nivelul compartimentului
functioneazi consilierul de etic&;

ff. Completeaza si transmite formatul standard de raportare privind activitatea comisiei de
discipling, dupi ce acesta a fost comunicat de presedintele acestei comisii.

gg. Comunica angajailor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile
de serviciu i de munci precum §i numirea in diferite comisii in termenul legal;

hh. Pregiteste, in vederea arhivarii si predd la Arhiva Primariei comunei Gradinari documentele
din cadrul compartimentului, in conditiile legii;

ii. Asigura formalitiile necesare intocmirii $i depunerii jurdmantului de cétre functionarii publici
definitivi;

jj. Intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.

kk. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie
publici definitiva sau eliberdrii dupa caz;

1. Functionarii publici din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Resurse Umane si
Functii Publice raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate In
vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse acfiuni. Isi folosesc
programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de
serviciu;

mm. Gestioneazd si raspund de Intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

nn. Elaboreazi reglementiri cu caracter intern: proceduri operationale, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Funcfionare al Aparatului de specialitate al primarului;

00. Asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor;

pp. Asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementérilor;

qq. Verificd si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si
statelor de functii pentru institutiile subordonate Consiliului Local, serviciile publice subordonate
Consiliului Local, societdtile subordonate Consiliului Local, institutiile de culturd subordonate
Consiliului Local;

tr. Bfectucaza activitate de relatii cu publicul si oferd consultanta de specialitate

ss. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie i care
nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art.27. — Atributiile compartimentului Administrativ:

in cadrul compartimentului administrativ i gospodarire comunali sunt previzute 6 posturi din
care 3 sunt ocupate si 3 sunt vacante.

Atributiile sunt stabilite pe functii, dupd cum urmeaza:

A. Guard (un post, vacant):

1. Transmiterea corespondentei primdriei la oficiul postal, unitatile de pe teritoriul
comunei precum si persoanelor fizice si/sau juridice de pe raza comunei Gradinari cand este dispus acest
lucry;

2. Transmite convocarile celor chemai la sediul primdriei;

3. Transmite invitatiile pentru sedinfele Consiliului Local al comunei Gradinari, consilierilor
locali;

4. Asigura permanenta la sediul primariei, paza, ordinea si siguranta in sediu in cadrul celor 8 ore
de activitate i in alte perioade stabilite de conducerea primériei;

5. Indruma persoanele spre birourile in care pot si-si rezolve problemele pentru care au venit la
sediul primériei;

6. Executa curdtenia in localul, dependintele, camera oficiald si curtea primariei;

7 Face necesarul de material solicitdnd sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executarii
curateniei.

8. Raspunde de pistrarea, gestionare si folosirea in bune conditii a materialelor si aparatelor
destinate intretinerii curieniei, precum si a altor obiecte de inventar primite in gestiune;

9. Executd incilzirea incaperilor in perioada rece a anului si se Ingrijeste de pastrarea si buna
gospodirire a combustibilului necesar incalzirii;

10. Ajutda conducétorii mijloacelor de transport ale primariei la intrefinerea acestora sl
manipularea combustibilului;




11. Pastreazi secretul de serviciu.

12. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.

B. Muncitor calificat II (un post):

1. Asigura alimentarea cu apd in regim continuu, timp de 24 ore/zi, a tuturor utilizatorilor, prin
urmarirea si optimizarea parametrilor funcfionali ai sistemului de alimentare cu apd prin comunicarea cu
obiectivele tehnologice ale sistemului si prin sistemul de monitorizare.

2. Urmdireste si verifici, din punct de vedere tehnic, activitatea de exploatare, intrefinere si
reparatii a retelelor de alimentare cu apé §i de canalizare aflate in administrarea Primariei comunei
Gradinari, astfel incat si fie asiguratd functionarea la parametrii optimi al intregului sistem public de
alimentare cu apd si de canalizare.

3. Coordoneaza, prin responsabilii de proces, interventiile personalului de la nivelul sectiilor de
productie si a obiectivelor fixe in situatii de urgenta, in vederea normalizarii functionarii sistemului de
alimentare cu api si de canalizare.

4. Luarea deciziilor de optimizare a alimentarii cu apd a rezervoarelor de inmagazinare si
efectuarea restrictiilor in functie de resursele disponibile asigurate de statiile de tratare gi in funcfie de
solicitarile conducerii Primariei comunei Gradinari in vederea executarii lucrarilor de intretinere si
reparatii ale componentelor sistemului de alimentare cu apa si de canalizare.

5. Stabileste masuri de diminuare ale pierderilor din sistemul de alimentare cu apd si urmareste
aplicarea masurilor stabilite.

6. Urmireste si asigurd respectarea ,,Regulamentului serviciului de alimentare cu apé si de
canalizare”, admitdnd efectuarea restrictiilor pe diversele zone de distributie numai in condifiile
previazute de acest regulament si asigurd transmiterea restrictiilor in conformitate cu prevederile
procedurilor operationale.

7. Urmireste si aplici managementul presiunilor pentru incadrarea in parametrii optimi de
functionare a sistemului de alimentare cu apd potabila.

8. Asigurd, in regim de flux continuu, activitatea, dupd un program de 12 ore pe schimb.

9. Preia si inregistreazd datele primare privind functionarea sistemului de alimentare cu apd, din
doui in doud ore, prin comunicarea cu personalul de la obiectivele apar{initoare sistemului de alimentare
cu apa si de canalizare.

10. Asigura gestionarea sesizarilor si reclamatiilor beneficiarilor prin preluarea, inregistrarea si
comunicarea acestora factorilor de raspundere cu atributii in rezolvarea acestora.

11. Asigurd comunicarea restrictiilor prin SMS, in vederea informarii utilizatorilor afectati.

12. Preia datele specifice privind functionarea sistemului de alimentare cu apa si le consemneaza
in Registrul Raport.

13. Urmireste modul de functionare al traductoarelor de presiune, nivel si debit din sistemul de
monitorizare.

14. Urmireste modul de functionare al vanelor automate si motorizate din sistem si asigurd
comenzile necesare pentru optimizarea regimurilor hidraulice.

15. Urmareste modul de functionare al aparaturii pentru monitorizarea calitatii apei potabile

16. Urmdreste prin aplicafia SCADA functionarea unitétilor de achizifie si transmisie de date
R.T.U. si sesizeaza toate anomaliile nregistrate Primarului comunei Gradinari sau viceprimarului, dupa
caz, precum si responsabilului cu mentenanfa sistemului SCADA.

17. Asigura coordonarea efectudrii manevrelor de oprire a furnizarii apei in caz de avarii iar dupd
remedierea avariilor, coordoneazi efectuarea manevrelor si repunerea in functiune a sistemului de
alimentare cu apd potabild la parametrii optimi in conditiile asigurdrii securitatii instalatiilor si
serviciilor.

18. Coordoneaza manevrele in sistemul de alimentare cu apa potabild conform procedurii de
sistem astfel incat si se respecte conditiile de calitate a apei potabile in conformitate cu prevederile Legii
nr. 458/2002.

19. Valorificarea datelor existente in baza de date SCADA in vederea optimizarii regimurilor
hidraulice pe retelele de transport si distributie.

20. Colaborarea cu personalul de exploatare-intretinere in vederea efectudrii reglajelor necesare
in functie de inregistrérile sistemului de monitorizare.

21. Informarea operativd a conducerii primdriei despre evenimentele deosebite semnalate in
sistem.




22. Participa lunar la stabilirea cantitatii de apa brutéd preluata de societate de la A.N. “Apele
Roméne” ABA Timisoara prin citirea debitmetrelor montate la surse si intocmirea documentelor in
vederea facturirii contravalorii acesteia si a celorlalte servicii prestate.

23. Elaboreazi documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor de gospodarire a apelor.

24. Analizeazi documentatiile necesare acordarii avizelor de brangare, racordare, amplasament,
emite avizele in consecintd si tine evidenta avizelor acordate.

25. Intocmeste documentatiile necesare obtinerii autorizatiilor sanitare de funcfionare pentru
toate punctele de lucru de pe raza comunei Gradinari.

26. Esaloneaza calendaristic §i programeaza verificarea metrologica a contoarelor de apa rece
aflate in administrare.

27.1a misuri de inlocuire a contoarelor de apa rece defecte.

28. Tine evidenta consumurilor contorizate la unitatile miniere, punctele termice.

29. Personalul din cadrul serviciului face parte din comisiile stabilite prin dispozitiile conduceril
primariei.

30. Urmireste corectitudinea functiondrii aparatelor de masurd, a coreldrii proprietatilor lor
functionale cu situatia din teren si {ine legétura cu serviciul Comercial, iar in baza sesizarilor acestora si
a constatirilor proprii ia masuri de remediere a anomaliilor sau defectiunilor constatate prin comunicarea
cétre proprietarii apometrelor respective a problemelor constatate precum si a consecintelor determinate
de neremedierea acestora.

31. Tine evidenta debrangarilor si rebrangarilor.

32. Intocmeste formularele de solicitarea autorizagiilor de la Primarie, Politie, SC Electrica, E-
on, SC Romtelecom sau al{i detinatori de utilitafi, dupa caz, in vederea obfinerii autorizatiilor de sépare,
in baza solicitérilor sectiilor apd canal.

33. Intocmeste Iunar bilantul apei.

34. Asigura rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor care apar cu privire la defectiunile aparute pe
retelele de alimentare cu apd si de canalizare §i intocmeste raspunsurile acolo unde este cazul.

35. Asigurd introducerea situatiilor de lucrdri in sistemul informatic cu localizarea interventiilor
in cadrul GIS.

36. Preia si urmareste zilnic lucrarile de intretinere i reparafii ale retelelor de alimentare cu apa
si de canalizare transmise de cétre sectii si repartizeazi utilajele in functie de prioritafi.

37. Preia si centralizeazi zilnic restrictiile in programul de furnizare al apei potabile, anuntate de
sectii si le transmite conform procedurii operafionale in vigoare.

38. Tine evidenta comenzilor de la terfi, intrate la serviciu Exploatare Dispecerat, pentru
inchirierea utilajelor si rezolvarea acestora.

39. Emite avize in vederea separirii bransamentelor si a realizdrii contorizirilor individuale si
tine evidenta acestora.

40, Verifica situatiile de lucriri pentru lucrérile interne executate in fiecare lund de cétre angajati.

41. Intocmeste centralizatoare lunare, trimestriale si anuale cu situatiile de lucrari interne.

42 Transmite datele referitoare la lucrarile interne, necesare intocmirii raportului Iunar catre
AN.R.S.C.

43, Verifica prefurile materialelor utilizate in situaiile de lucrdri comparativ cu prefurile din
evidentele serviciului Financiar Contabilitate.

44, Intocmeste situatia lunard a consumului de materiale de la fiecare sectie in parte, urmarind
materialele consumate conform devizelor de lucriri, comparativ cu bonurile de consum si transmite lunar
serviciului Financiar Contabilitate situatia diferentelor rezultate.

45. Intocmeste situatii statistice cu datele primite de la serviciile de specialitate si urmareste
transmiterea la termen citre Directia de Statistica Caras-Severin.

46. Verifica modul de incadrare a lucrarilor in normele de consum de materiale.

47. Intocmeste situatiile de lucrari (devize) cu anexele corespunzatoare: extras de materiale, fortd
de munca, extras de utilaje, pentru fiecare tip de lucrare executata la nivelul sectiilor apa-canal.

48. Aplicd normele de consumuri de resurse cu respectarca legislatiei in vigoare.

49, Urmireste lucrdrile de reparafii curente, lucrarile la agentii economici si la populafie,
executate in decursul lunii.

50. Urmdreste nivelul de realizare a normelor de consumuri de resurse pe fiecare punct de lucru
si de informare a gefii sectiilor in cazul depasirii acestora.

51. Stabileste impreun# cu sefii sectiilor masurile necesare inlaturdrii cauzelor care au dus la
nerealizarea normelor si face propuneri privind fmbunétatirea organizirii muncii, la punctele de lucru.




52. Furnizeazd compartimentelor si serviciilor din cadrul Primdriei, date legate de activitatea
prestatd si raspunde de confidentialitatea datelor primite de la celelalte compartimente functionale.

53. Verificd modul de inregistrare a consumatorilor de apd potabild la consumatorii casnici sl
economici contorizati;

54. Controleazi instalatiile interioare ale consumatorilor casnici contorizafi la nivel de
apartament sau necontorizati, in cazul cénd existd reclamatii privind modul de repartizare a
consumatorilor de citre reprezentantii locatarilor;

55. Verificd reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor;

56. Verificd reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor casnici la care se
inregistreazi consumuri exagerate sau pierderi de apd in instalatii;

57. Controleazi si verifica reclamatiile din comund, intocmesc situatii cu problemele semnalate
si modul de rezolvare al acestora;

58. Efectueazd controlul complet, obiectiv, corect si impartial la intreaga instalafie supusa
controlului de la bransamentul colectiv la toate punctele de consum;

59. Se urmdreste situatia consumurilor la consumatorii colectivi gi se programeaza actiuni de
control in toate situatiile In care se inregistreaza valori exagerate ale acestora;

60. Verifica in cursul actiunilor de control, daca existd consumatori clandestini, corectitudinea
contractelor acordurilor si avizelor legale pentru utilizarea apei potabile si a serviciilor de canalizare;

61. Verifica de asemenea dacd acordurile si avizele emise de primarie sunt respectate de toti
consumatorii;

62. Sesizeaza viceprimarul cand constatd ca procedurile de facturare nu au fost respectate sau
existd nereguli in procesul de facturare, formeaza propuneri de reglementare,

63. Prezintd cu operativitate documentele controlului, care tehnic trebuie sé fie clare, complete si
cu nivel de detaliere care s# nu permitd interpretari ulterioare;

64. Participd la actiunile de control astfel incét acestea sa se desfisoare cu maximé eficientd
conform intelegerii facute cu consumatorii;

65. Verifica, intretine si repara reteaua telefonicd si intocmeste necesarul de componente si
materiale pentru buna functionare a retelei de telefonie.

66. Efectueazd verificarea corectitudinii montrii contoarelor de apa rece la agentii economici,
intocmeste procesele verbale de punere In functiune si le predd serviciului Comercial, pentru a Intocmi
contractul de prestéri servicil.

67. Citirea index-urile contoarelor de la utilizatori montate la nivel de scard, gospodarii
individuale, brangamente separate si societdfi comerciale pentru comuna Gradinari.

68.Intocmeste pontajele pentru salariatii din cadrul sectorului.

69. Elaboreaza normele de munca.

70. Urmireste si coordoneazi activitatea de determinare a pierderilor i a nivelului consumurilor
necontorizate pe baza datelor furnizate de sistemul de monitorizare, a inregistrarilor aparatelor de masura
instalate la consumatori si verificirilor efectuate in sistemul de alimentare cu apa.

71. Stabileste masuri de diminuare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apd si urmareste
aplicarea masurilor stabilite;

72. Urmirirea activitatii echipei de localizare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apa;

73. Intocmirea programelor de determinare a pierderilor de apa

74. Implementarea strategiei operationale privind controlul si reducerea pierderilor de apa;

75 Utilizarea in mod optim a aparaturii de specialitate din dotare (locatoare de trasee, corelatoare,
detectoare, geofoane, debitmetre portabile, etc)

76.Analiza informatiilor culese si materializarea lor prin actiuni concrete de reducere a
pierderilor.

77 Folosirea si extinderea programului de bilant zonal prin identificarea zonelor critice”

78. Elaborarea programelor de determinare a pierderilor de apa pe zone bine definite si
imbunatitirea manualului de proceduri privind controlul si reducerea pierderilor de apa

79. Coordonarea activitatii echipei de localizare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apa

80. Stabilirea prioritatilor pentru investigarea retelelor de distributie cu aparatura de prelocalizare
si localizare a pierderilor din dotare

Atributiile legate de sigilarea apometrelor

1. Verificarea corectitudinii montarii apometrelor si a modului de inregistrare a consumurilor de
apa la utilizatori.




7 Controleazd starea tehnicd a instalatiilor interioare ale utilizatorilor din apartamente,
gospodarii individuale, societdfi comerciale, institutii publice din punct de vedere al contorizarii $i
sigileazd apometrele utilizatorilor.

3. Executd cu operativitate actiunile de sigilare dispuse de viceprimar.

4. Tine o evidenta clard a sigiliilor si a sigildrilor efectuate.

5. Intocmeste documentele necesare odatd cu efectuarea sigilarii si se transmit in timp util
sectorului Control Tehnic pentru inregistrarea acestora.

fn timpul nefunctiondrii retelei de alimentare cu apd a localititii Gradinari, indeplineste
urméitoarele atributii:

- urmareste actiunile de gospodarire comunald si infrumusetare a localitatii;

- urmireste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitdtii aprobat de
consiliul local;

- urmireste executarea din timp a tuturor lucrérilor de curdtenie si fertilizare a parcurilor aflate
in administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue;

- conduce si urmireste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal si
judetean;

- raspunde si conduce efectuarea lucrdrilor pe partea necarosabila a drumului national, asigurand
fluenta circulatiei; ‘

- raspunde de realizarea in bune conditii a lucrarilor de canalizare api si canal si buna functionare
a acestora;

- raspunde si asigurd scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local §i terenuri neagricole;

- amenajazd, intretine si exploateazd locurile de parcare si afisaj publicitar pe strdzi si In alte
locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

- verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si agricole;

- verificd conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

- adoptd masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor i
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

- face propuneri Consiliul Local pentru imbunétatirea dotarii, infrumusetarii si utilizirii
domeniului public;

- indruma si sprijind propietarii in desfagurarea activititilor privind participarea acestora la buna
gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente, precum si a partilor comune, potrivit
legii;

_ urmdreste realizarea si meninerea iluminatului public, corespunzator;

- duce la indeplinire in colaborare cu Politia prevederile O.G. 21/2002;

- ia misuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local;

- indosariazi si asigurd arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu;

- respectd si duce la indeplinire hotaraile consiliului local cu privire la gospodarirea localitatii;

- informeazd cetitenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodérirea
localitétii;

- intocmeste proiectul planului de gospodarire, curdfenie si infrumusetare a localitétii;

- urméreste §i raspunde de Indepértarea zdpezii si preintAmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

- verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa;

- intretine prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal al satului Gradinari;

- asigurd intretinerea si efectueazd reparatii la instalatiile sanitare de la scoli, primdrie, si
Caminele culturale;

- taie iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal;

- asigurd relatii publice cu cetdtenii, instituiile publice si societdtile comerciale privind
problemele gospodéresti;

- respecti si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

- indeplineste si alte sarcini si atributii trasate de : Consiliul Loca, Primar, Viceprimar sau de
citre Secretarul General al comunei Gradinari ;

- se va prezenta la serviciu in condifii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool, etc .);

- la locul de munci isi desfasoard activitatea astfel incat s& nu se expuna la pericol de accidente
atat propria persoand cét si colegii de serviciu;




- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitdtii” in
concordantd cu modificdrile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

- are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine
Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institufiilor si serviciilor publice de interes local;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figa a postului:
8,00-16,00;

- nu pariseste locul de muncd fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Primarului sau
Viceprimarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele)
in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situafie in care
primarul si conducatorul compartimentului in care 1si desfasoar3 activitatea titularul postulul sunt
exonerate de orice raspundere, iar in Condica de prezentd va fi trecut ABSENT.

C. Paznic (doui posturi):

-asigurarea pazei bunurilor din domeniul public si privat al comunei Gradinari;

-asigurarea protectiei personalului din cadrul Primériei.

- raspunde de realizarea tuturor masurilor de securitate si paza a obiectivului;

- raspunde de paza domeniului pubic si privat impotriva accesului neautorizat, Impotriva
furturilor, a distrugerilor, a incendiilor, precum si a altor actiuni producatoare de pagube materiale.

- sa phzeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure
integritatea acestora;

- s& permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;

- sd opreascd si sd legitimeze persoancle despre care existd date sau indicii cd au s@varsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infracfiunilor flagrante, si opreasci si si predea politiei pe faptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor mésuri;

- ¢& cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oriciror fapte de naturd s aducd prej udicii unitétilor pazite;

- si informeze de indaté seful sau ierarhic si conducerea unitéfii beneficiare despre producerea
oricirui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;

- s4 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre;

- s sesizeze politia in legéturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitéfii si sé-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin polifiel pentru prinderea infractorilor;

- s4 pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacé, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date si informatii;

- daci este cazul, si poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apirare, de protectie si
armamentul cu care este dotat si si facd uz de arma numai in cazurile i in conditiile prevazute de lege;

- si poarte uniforma si Insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor
de munci unde se impune o alta {inuta;

- s nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s& nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

- ¢4 nu absenteze fard motive temeinice si fard si anune in prealabil conducerea unitéfii despre
aceasta;

- $& nu paraseasca postul de paza fard aprobarea sefilor directi, si fird sa fie inlocuita de personal
autorizat de paza;

- s execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusive cele administrative, cu exceptia celor
vadit nelegale;

- s execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pizite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazé; - sé respecte consemnul general si particular
al postului;

- & furnizeze datele, informatiile sau documentele solicitate de cétre reprezentantii autoritafilor
publice competente, potrivit legii, aflai n exercitiul functiunii;




_ si aduca de indatd la cunostintd celor in drept si sa ia primele mésuri pentru limitarea
consecintelor in caz de avarii produse la instalaii, conducte sau rezervoare de ap#, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice i in orice alte Imprejurdri care sunt de naturd sa
produca pagube;

_ 54 ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in caz de
incendii, si sesizeze pompierii si si anunte conducerea unitéfii si politia; In afara obligatiilor prevazute
de lege si mentionate mai sus, agentului de securitate ii mai revin urmitoarele atribufii:

- s respecte prevederile Regulamentului intern, regulament emis de conducerea institutiel;

- 4 cunoascd si si aplice, unde este cazul, prevederile cuprinse in ,,Ghidul agentului de
securitate” emis de Asociatia Profesionald a Angajatilor din Paza

- Modul de actiune a paznicului pentru imobilizarea si predarea faptuitorului.

Paznicul executi serviciul in timpul stabilit, ziua sau noapte, in posturi fixe, mobile, patrule, pe
unul sau mai multe schimburi.

Interventia paznicului in timpul serviciului va fi de asa naturd incat si nu depiseasca limitele
Jegitimei apirari sau a starii de necesitate, uznd, in acest scop de toate calitatile si cunostintele tactice,
teoretice, practice, fizice, psihice si tehnice pe care le poseda.

Paznicul nu va desfagura alte activitafi care ar prejudicia prestigiul institutiei sau care nu au
legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu.

fn situatii deosebite pentru limitarea, anihilarea, blocarea unor fapte, actiuni, fenomene,
evenimente ce ar aduce prejudicii de orice fel obiectivului cdruia i se asigurd paza, paznicul va intervini
numai in conditiile respectérii legii.

Paznicul nu va recurge la actiuni de for{a, decét atunci cénd toate celelalte procedee si metode nu
au dat rezultatele scontate sau atunci cand sunt comise prin surprindere si pericliteazd in mod grav viata,
sinitatea si integritatea corporald a acestuia.

Art.27. — Atributiile compartimentului Situafii de urgenta (S.V.S.U.):

a) Organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a formatiei Intocmind in acest scop
programul lunar, $i urmareste executarea lui intocmai de Intreg personalul formatiei, executd instruirea
metodici a sefilor de grupd;

b) Participa la convocirile de instruire, consfatuiri i schimburi de experienfd organizate de
1.8.U. Carag-Severin, Comandamentul Pompierilor si unitatile militare de pompieri;

¢) Organizeazd activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfagoard formatia de
voluntari in care scop: Intocmeste programul serviciului de permanen{a- care se face ori de céte ori se
primeste COD de Avertizare;

d) Pregiteste personalul care executd activitatea de prevenire, in sectoarele vulnerabile la incendii
ori in instalatiile periculoase in care se efectueazé lucrdri cu foc deschis;

e) Controleazi personal modul de respectare a normelor de prevenire si stingere a incendiilor i
de dotare pe teritoriul cladirilor si spatiilor care aparin U.A.T. Gradinari si actioneazd operativ pentru
inlaturarea oricaror incélcari;

f) Desfagoard activitate instructiv-educativé in rindul personalului angajat de la Primaria comunei
Gradinari;

g) Raporteazd periodic si ori de céte ori este nevoie conducerii Primiriei comunei Gradinari,
modul de aplicare a normelor de prevenire si stingere, precum si de dotare facénd propuneri de
imbunatafire;

h) In cazul aparitiei unor stari de pericol de incendiu sau explozie raporteaza imediat conducerii
si organelor de pompieri Oravita si stabileste Impreuna cu conducitorii locurilor de munca masurile
necesare ce se impug;

i) Participi la realizarea instructajulului introductiv - general al persoanelor ce se incadreaza in
munci la Primérie;

j) Pregiteste personalul formafiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicafii pe
timp de zi si noapte atét cu forfele si mijloacele proprii cét si in cooperare cu pompierii militari;

k) Controleaza si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentul de protectie din
dotarea formatiei precum si instalatiile de alarmare si stingere din unitate si fie in permanenta in stare
de functionare;

1) Conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor i inlaturarea efectelor
calamitatilor naturale si catastrofelor;




m) Intocmeste raportul operativ care se completeaza de fiecare data dupi ce s-a intrunit Comitetul
Local pentru Situatii de Urgentd, care se intélnegte la convocarea de citre domnul primar. Acesta se
transmite la ISU Caras-Severin, Instugia Prefectului, Apele Roméne, si la alte instutii dupa caz;

n) Asigurd pastrarea si intrefinerea corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea Serviciului,
asigurd ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului formatiei;

0) Intocmeste Planul Anual de Apdrare impotriva Incendiilor, care este dus la avizat la L.S.U.
Caras-Severin;

p) intocmeste Planul de Aparare impotriva Inundatiilor, care se face la interval de 4 ani, si care
este vizat de Agentia Bazinald Apele Romane Caras-Severin;

q) Intocmeste P.A.A.R. care este avizat de L.S.U. Caras-Severin , ori de céte ori intervin schimbari
sau cand este solicitat de catre I.S.U. Carag-Severin;

r) Intocmeste documente pentru ca extinctoarele si fie incarcate pand la expirarea lor, anual o
dati la cel mult 12 luni;

s) Pregateste si prezintd bilantul anual al activitéii S.V.S.U. in fata Consililui Local Gréadinari;

s) Efectueazi lunar verificari la gospodariile populatiei , cu caracter de preventie;

t) Merge in scoli si explicd copiilor ca nu e permis jocul cu focul, pompierii fiind prietenii
copiilor;

t) Emite PERMIS de FOC persoanelor care solicita acest document, fiind interzisd arderea prin
foc deschis fari a fi instruiti in acest sens si fard a detine acest document care este gratis;

u) Efectueaza verificari la Biserici, cu caracter de preventie, mai ales in timpul celor doua mari
posturi de peste an, cind credinciosii ajung in numar mare si exista pericol de incendii;

v) Atentionarea persoanelor ca sobele si mai ales cosurile de fum si fie curdfate finaintea
sezonului rece;

w) Arderea mirigtilor mai ales primévara s se faca doar dupa ce s-a obtinut permis de foc si dupa
ce s-au luat masurile care sunt mentionate in documentul semnat primit de la Seful S.V.S.U-géleata cu
nisip, recipient cu apa si extinctor;

y) Raspunde solicitérilor venite telefonic de la 1.S.U., care pot avea loc la orice ord din zi sau
noapte;

7) Insoteste pe teren comisiile mixte compuse din specialisti care vin sd verifice daca ceea ce s-a
transmis in Raportul Operativ este real, in urma controlului se intocmeste Nota de Constatare.

ACTIVITATI NESPECIFICE FISEI POSTULUI DE SEF S.V.S.U.

a) Scaneazi documentele primite de la colegi cum ar fi: Anunfuri, H.C.L.. Declaratii de Avere,
Declaratii de Interese, etc.pe care le posteaza pe site-ul  https://www.gradinari-cs.ro/svsu/serviciul-
voluntar-pentru-situatii-de-urgenta;

b) Se deplaseaza cu auto personal (atunci cind este solicitat de catre domnul primar) cu
documente pentru obinerea de avize de la diferite institutii;

¢) Concepe Adrese pe care le trimite colaboratorilor atunci cand este solicitat de cétre domnul
viceprimar, primar;

d) Reprezintd institutia Priméria Gradinari (cu delegare din partea domnului Primar) la intalniri,
sedinte, etc.;

¢) Intocmeste adrese persoanelor care se prezinta la primérie, care au asigurare pentru locuina,
si care au fost afectate de fenomene meteo,ce urmeaza a fi prezentate pentru despagubiri la firmele de
asigurari.

Art. 28. — Atributiile compartimentului Culturd (un post: vacant):

a. Intocmeste programul anual al activitatilor culturale, stiintifice, de Invatdmant, sportive si de
tineret ce se desfasoard si sintetizarea solicitérilor de sprij inire sau cofinantare a unor actiuni din
domeniul indicat;

b. Elaboreaza proiectele de acte normative, in spetd proiectele de hotarari si dispozitii, si asigurd
intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea sustinerii materialelor necesare (referate, proiect de
hotirare, dispozitii ale Primarului) privind finantarea din Bugetul Local a principalelor proiecte culturale
in conformitate cu legislatia in domeniu;

c. Intocmeste proiectului regulamentului de acordare a titlurilor si distinctiilor (Cetdtean de
Onoare, Pro Urbe, Diploma de Merit), ce pot fi acordate pentru merite deosebite din domeniul artistic,
sportiv sau stiintific;

d. Asigurd invitarea personalitatilor carora li s-au acordat titluri si distinctii la principalele
sirbatori si evenimente din viata comunei;




e. Reprezintid administratia publicd locald la activitatile cultural - artistice, stiintifice, de
invatimant, tineret si sport desfasurate in comund sau orice alte evenimente deosebite, de interes local,
national sau international la solicitarea conducerii Primariei;

f. Organizeaza intalniri cu organizatiile de tineret in vederea stabilirii obiectivelor colaborérii cu
aceste organizatii, pentru sprijinirea realizarii programelor pentru tineri in conditiile legii;

g. Actioneaza, in colaborare cu autoritéile administratiei publice locale, pentru dezvoltarea bazei
materiale, diversificarea, modernizarea si optimizarea serviciilor culturale necesare comuninatilor locale,
pentru protectia si promovarea culturii, protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural national;

h. asigura sprijin de specialitate pentru realizarea de programe si proiecte culturale impreuna cu
autorititile administratiei publice locale, sprijin financiar pentru acestea;

i, colaboreazi cu institutiile muzeale si cu alte persoane juridice in desfasurarea unor activitdti de
cercetare, evidentd, conservare, restaurare si punere in valoare a patrimoniului cultural national si local;

j. initiaza si sprijing, In conditiile legii, actiuni de revitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a
ocupatiilor specifice traditionale, de formare a specialistilor si meseriagilor in domeniul artizanatului si
mestesugurilor traditionale;

k. asigurarea conducerii activitifii curente a institutiei;

. elaborarea programelor de activitate lunare si anuale.

m. Rispunde de inventarul sculelor utilizate;

n. urmireste formarea deprinderilor si atitudinilor pentru dans in situatia persoanelor interesate
sa-si dezvolte performantele proprii, sa cultive dansul ca pe o profesie sau parte a unei profesii si sd
participe in mod individual sau in calitate de componenti ai unor trupe, in cadrul unor evenimente
diverse: spectacole, emisiuni de televiziune, filme, videoclipuri, concursuri etc.;

o. pregiteste procesul de instruire prin stabilirea clari a obiectivelor operationale pentru fiecare
sedinta de lucru, proiectarea confinutului fiecarei activitati de instruire, alcatuirea grupelor de cursanti
pe criterii functionale, stabilirea si asigurarea resurselor necesare si elaborarea instrumentelor de lucru
(exercitii, suport muzical, materiale auxiliare necesare procesului de instruire);

p. deruleaz activitétile propriu-zise de instruire, aplicAnd metode variate de lucru, in manierd
adaptatd particularitatilor individuale ale participantilor si urméareste evolutia persoanelor instruite de-a
lungul intregului program de formare, pentru asigurarea indeplinirii obiectivelor propuse si indrumarea
celor interesati spre continuarea activitatii in functie de intentiile exprimate $i necesitéfi.

q. In situatia in care activitatea de instruire este derulatd cu persoane interesate sd-si dezvolte
capacititile de dans pentru aparitii individuale sau de grup in cadrul unor spectacole, evenimente artistice
diverse sau competitii, vizind dezvoltarea aptitudinilor de scend, realizeazd o selectionare prealabild a
dansatorilor in functie de caracteristicile acestora, scopul urmdrit si cerintele evenimentului pentru care
urmeaza si se desfagoare pregitirea;

r. creazd, dupi caz, coregrafii simple, pentru utilizare n scop didactic sau pentru prezentarea in
cadrul evenimentelor pentru care pregéteste dansatorii,

s. Evaluaeaza dansatorii pentru oferirea de documente de certificare in urma absolvirii cursurilor
de dans, sau in oricare situatie impusa de procesul de pregitire in vederea integrarii in activitati
competitionale sau furnizarea de prestafii artistice conform unor cerinie specifice formulate de
beneficiari;

s. Selectioneazd dansatorii;

t. Pregateste instruirea;

t. Instruieste dansatorii;

u. Monitorizeaza dansatorii;

v. Evaluaeazi dansatorii;

w. Crearea coregrafiilor simple ficnd demonstrafii de miscari, grupe de miscari si fragmente de
dans, dovedind la rAndul sdu competente de dansator.

z. Indeplineste orice alte atributii in domeniu, stabilite de conducerea unitatii.

Art.29. — Atributii comune tuturor compartimentelor

(1) Toti salariatii au obligafia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia

(3) Vor respecta si raspund de respectarea normelor de Protectic a muncii i de P.S.I ; a
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a primarului, si a
Regulamentului Intern;




(4) Vor indeplini orice alte atributii prevazute de lege sau delegate prin dispozitie de catre primar,
cu exceptia celor vadit nelegale.
Capitolul IV
DISPOZITII FINALE
Art.30. — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este: Programul
zilnic de lucru pentru compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gridinari se va desfasura dupd cum urmeaza:

Luni intre orele: g0 _16%

Marti intre orele: 830 —16%

Miercuri intre orele: 830 — 1830

Joi intre orele: g0 167

Vineri intre orele: g0 1490

(2) Oficierea cisitoriilor civile in comuna Grédinari se va desfasura dupa urmatorul program:
a) de luni pand vineri Intre orele BEAY . 40

b) sdmbita si duminica intre orele [200_ 15%,

(3) Casatoriile civile care se oficiaza simbéta sau duminica intre orele 1290 —15% se programeaza
cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data oficierii la Secretarul General al comunei Gradinari
sau, in lipsa acestuia, la Viceprimarul comunei Gradinari.

Depuneri documente:

Pe baza de programare online prin accesarea paginii www.Primariagradinari-cs.ro

Rezervarea on-line este disponibild pentru persoanele cetdteni roméni nascuti in Republica
Moldova si Ucraina care au dobandit/redobandit cetdtenia roména si nu au avut niciodata domiciliul in
Roménia si care indeplinesc conditiile prevazute la art. 41 alin. (51) lit. b) sau lit. ¢) din Legea 119/1996.

Rezervarea pentru depunerea cererilor privind transcrierea certificatelor/extraselor de stare civild
se poate face Incepand cu data de 15 a fiecérei luni, orele 10:00 pentru luna urmétoare. (Exemplu: pe
data de 15.02.2025 va puteti rezerva pentru luna martie.)

Rezervarea on-line nu se aplicd pentru transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila,
obtinute la autoritatile strdine ale CETATENILOR ROMANI care au (au avut) domiciliul in Romania,
potrivit Legii nr. 119/1996.

- LUNI - 08:30-14:00 - pentru depunerea documentelor pentru cetétenii romani nascuti in R.
Moldova si Ucraina, pentru cetdtenii roméani cu domiciliul pe raza administrativ teritoriald a Comunei
Gradinari, cu domiciliul in striinatate si cu ultimul domiciliu pe raza administativ teritoriald a Comunei
Gradinari.

- MIERCURI - 08:30-12:30 - program pentru depunerea documentelor pentru cetdtenii romani
nascuti in R. Moldova si Ucraina.

- MIERCURI -13:00-18:30 - program pentru depunerea cererilor pentru cetéfenii romani cu
domiciliul pe raza administrativ teritorialda a Comunei Grédinari, cu domiciliul in strdinatate sau cu
ultimul domiciliu pe raza administrativ teritoriald a Comunei Gréadinari si pentru cetdtenii romani fard
domiciliu in Romania nascuti in alte state (in afara de R. Moldova si Ucraina).

In situatii exceptionale, pe baza de documente justificative, Primarul comunei Gradinari poate
aproba primirea documentelor fard programare prealabila (de ex. Acte medicale, persoane in varsta sau
greu transportabile, etc.);

Ridicarea certificatelor transcrise:

Marti de la 8:30 la 13:30

Joi de la 8:30 la 13:30

Vineri de la 8:30 la 12:30

in conformitate cu dovada privind programarea pentru ridicarea certificatului primita la data
depunerii documentelor.

Programul de lucru prevézut la alin. (1)-(2) este obligatoriu pentru persoanele care desfdgoard
activitatea la sediul Primariei Comunei Gradinari.

(4) Conducerea aparatului de specialitate al u.a.t. comuna Gradinari isi rezerva dreptul,
respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in
functie de necesitatile institutiei, de forta majord, de situatiile de urgenta sau alertd dispuse conform
actelor normative 1n vigoare.

(5) Pe perioada starii de alerta instituitd in conditiile legii, se stabileste programul de lucru al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gradinari, astfel incat personalul sa fie Impdrtit in




maximum trei grupe care si inceapa, respectiv si termine activitatea la o diferenta de cel putin o ord,
dupd cum urmeaza:

a) Prima grupd incepe activitatea la ora 73% si termind activitatea la ora 15%% 1n zilele de luni-
vineri.

b) A doua grupd incepe activitatea la ora 830 si termina activitatea la ora 16%° in zilele de luni-
vineri.

¢) A treia grupd incepe activitatea la ora 939 si termind activitatea la ora 173% in zilele de luni-
vineri.

Art. 31. — (1) Programul de lucru cu publicul al conducerii se stabileste astfel:

PRIMAR MARTI — intre orele 10% — 12%
VICEPRIMAR MIERCURI — intre orele 10 — 12%
SECRETAR JOI — intre orele 10%0 — 12%

(2) Inscrierile in audienta prevézute la alin. (1) se fac la Secretarul General al comunei Gréadinari,
in baza unei solicitiri scrise, inregistrati la Registratura Generala.

(3) Audientele se inregistreaza intr-un registru special.

(4) Cetitenii se prezintd la audientd cu cartea de identitate si numarul de inregistrare al audientel.

Art.32. — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilititile postului, din prezentul
regulament si din necesitatile bunei functiondri a institutiei, in conditiile personalului existent.

Art.33. — Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile Codului de conduité
al functionarilor publici si ale Codului muncii.

Art.34. — Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupd sine
raspunderea administrativd sau civild a functionarului sau angajatului.

Art.35. — Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Gridinari, indiferent de durata contractului de
muncd, a raporturilor de serviciu sau a functiile pe care le detin.

Art.36. — Drepturile si indatoririle salariafilor sunt prevazute in atributiile enumerate in Fisa
postului, in cuprinsul O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in cuprinsul Legii nr.53/2003
privind Codul Muncii, i in regulament.

Art.37. — In exercitarea functiei publice pe care o defin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si Legea
nr.7/2004 privind Codul de conduité a funcfionarilor publici, cu privire la indatoriri, incompatibilitate,
disciplind, competentd, formare profesionala etc.

Art.38. — Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii.

Art.39. — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modificd prin hotarére
adoptatd de Consiliu Local Gradinari.

Art.40. — Prevederile prezentului regulament se considerd modificate, de drept, In momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.41. — Se interzice fumatul in incinta sediului priméariei comunei Gradinari, fiind loc public,
atit pentru personalul primériei cét si pentru persoanele care se adreseaza institufiei. Pentru fumatori,
vor fi amenajate spatii special destinate.

Art.42. — Conducerea primiriei va aduce la cunostin{a tuturor salariatilor prezentul regulament,
in cadrul unei sedinte de lucru, producénd efecte fafd de salariati din momentul ludrii la cunostin{d, sub
semndtura.

Art.43. — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate a
Primarului comunei Gridinari se afiseaza la sediul primariei si se publicd pe pagina de internet a
primariei.

Art. 44. — Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca (acolo unde
este cazul) se vor intocmi, dupd caz, cu respectarea fevederilor prezentului regulament.

CONTRASEMNEAZA )
SECRETARUL GENERAL AL“COMUNEI GRADINARI
Emanuel Vasile CRATA
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ROMANIA
JUDETUL CARAS — SEVERIN
COMUNA GRADINARI

PRIMAR

Nr. 1604/28.11.2024

REFERAT DE APROBARE
al proiectului de hotdrare nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizrii Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari

Prezentul referat de aprobare are la bazd prevederile art. 6 alin. 3, art. 30 alin.1 lit.c si alin. 2 din
Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare precum si prevederile art. 136 alin. 8 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare, reprezentand
instrumentul de motivare si prezentare a proiectului Hotararii Consiliului Local nr. 126 din 28
noiembrie 2024 privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gréadinari

1. Necesitatea si oportunitatea

Avand in vedere faptul ci la nivelul Primériei comunei Gradinari a fost aprobat Regulamentul
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari prin H.C.L.
nr. 32/30.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Grédinari in vederea respectirii prevederilor Standardul 2 —
Atributii, functii, sarcini si Standardul 4 — Structura organizatorica din Ordinului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, unde se precizeaza:

- Conducerea entitdii publice asigurd intocmirea §i actualizarea documentului privind
misiunea entitdtii publice, a regulamentelor interne si a fiselor posturilor, pe care le comunicd
salariatilor,

- Regulamentul de organizare si functionare al entitdfii publice cuprinde intr-o manierd
integrald, dupd caz, reglementari generale, rolul si functiile entitdtii, atributiile principale, structura
organizatoricd, relatiile funcfionale, competenfe §i atributii ale compartimentelor; regulamentul se
publicd pe pagina de internet a entitdii publice, dupd posibilitdi,

- Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea §i viziunea entitdfii, obiectivele generale §i
specifice ale entitdfii publice si ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul
compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum §i atributiile postului pe care il ocupd,

- Conducdtorii compartimentelor entitdtii publice au obligafia de a intocmi §i de a actualiza,
ori de cdte ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine,

_ Conducdtorul entitdfii publice defineste structura —organizatoricd, competentele,
responsabilitdile, sarcinile, relatiile organizatorice §i comunicd salariatilor documentele specifice ale
structurii organizatorice,

- Conducerea entitdtii publice analizeazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificdrile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitdtii publice.

- In fapt prin prezentul proiect de hotdrare au fost stabilite atributiile compartimentelor potrivit
noilor reglementiri din Hotérarea nr.78 din 28.06.204 privind aprobarea Organigramei si a statului de
functii al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, judeful Caras-
Severin.

2. Legalitatea

Sustinerea din punct de vedere legal este fundamentatd conform prevederilor urmétoarelor acte
normative si documente:

- prevederile art. 40, alin. (1), lit. a) ale Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare,



- prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare,

- prevederile Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura organizatoricd ale
Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice,

- prevederile Hotararii nr.78 din 28.06.204 privind aprobarea Organigramei si a statului de
functii al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, judetul Caras-
Severin.

Avand in vedere cele prezentate precum si dispozitiile art. 129 alin. (1), alin. (2), lit. (c), alin. 6
lit. b, ale art. 139, alin. (3) lit. g si art.196 alin. (1) lit. &), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare vin in fata Consiului Local al comunei
Gradinari cu rugimintea adoptirii proiectului de hotdrare nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind
aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Gradinari, in forma in care a fost redactat.

INITIATOR,
PRIMARUL COMUNEI GRADINARI




ROMANIA
JUDETUL CARAS - SEVERIN
COMUNA GRADINARI

CONSILIUL LOCAL
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 2

AVIZUL
Nr. 103 din 3 decembrie 2024
pentru P.H.C.L. nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizirii
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Gradinari

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului comunei Gradinari nr. 1604 din 28.11 2024
al proiectului de hotérare nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizarii Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari — proiect
elaborat la initiativa Primarului comunei Gradinari, in temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit.b) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare, respectiv al prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din Regulamentul de organizare
si functionare a consiliului local,

Comisia pentru administratie publica, juridica si de disciplind, apararea ordinii si linistii publice,
a drepturilor cetdtenesti adoptd urmatorul aviz:

Art. 1. — Se avizeazi favorabil proiectul de hotirare nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind
aprobarea actualizdrii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Gradinari, fird amendamente.

Art. 2. — Prezentul aviz se comunica prin grija secretarului comisiei, in termenul recomandat,
secretarului general al Comunei Gradinari.

PRESEDINTELE_ COMISIEL
Marcel MERS g
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ROMANIA
JUDETUL CARAS — SEVERIN
COMUNA GRADINARI
CONSILIUL LOCAL
COMISIA DE SPECIALITATE NR. 3
Comisia pentru inviitimAnt, sinditate si familie, stiinta, culte si sport

AVIZUL
Nr. 103 din 3 decembrie 2024
pentru P.H.C.L. nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizirii
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Gradinari

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului comunei Gradinari nr. 1604 din 28.11 2024
al proiectului de hotérére nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizérii Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari — proiect
elaborat la initiativa Primarului comunei Gréadinari, in temeiul prevederilor art. 125 alin. (1) lit.b) din
Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare, respectiv al prevederilor art. 15 alin. (1) lit. b) din Regulamentul de organizare
si functionare a consiliului local,

Comisia pentru invatimant, sanatate si familie, stiin{d, culte si sport adoptd urmatorul aviz:

Art. 1. — Se avizeaza favorabil proiectul de hotérare a consiliului nr. 126 din 28 noiembrie 2024
privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Gradinari, firi amendamente.

Art. 2. — Prezentul aviz se comunica prin grija secretarului comisiei, in termenul recomandat,
secretarului general al Comunei Gradinari.

PRESEDINTE,

SECRETAR,
Claudiu-Danut GRUIA
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ROMANIA
JUDETUL CARAS - SEVERIN
COMUNA GRADINARI

SECRETAR GENERAL

DE ACORD
NR. 1605/28.11.2024 PRIMAR

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotérare nr. 126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizarii Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari

Prezentul raport de specialitate are la baza prevederile art. 6 alin. 3, art. 30 alin.1 lit.c si alin. 2
din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificrile si completérile ulterioare precum si prevederile art. 136 alin. 8 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare, reprezentand
instrumentul de motivare si prezentare a proiectului Hotararii Consiliului Local nr. 125 din 28
noiembrie 2024 privind aprobarea actualizdrii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari

1. Necesitatea si oportunitatea

Avand in vedere faptul ci la nivelul Primariei comunei Gradinari a fost aprobat Regulamentul
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari prin H.C.L.
nr. 32/30.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Gradinari in vederea respectirii prevederilor Standardul 2 —
Atributii, functii, sarcini si Standardul 4 — Structura organizatoricd din Ordinului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitifilor publice, unde se precizeaza:

- Conducerea entitdtii publice asigurd intocmirea si actualizarea documentului privind
misiunea entitdtii publice, a regulamentelor interne §i a fiselor posturilor, pe care le comunicd
salariatilor,

- Regulamentul de organizare §i functionare al entitdfii publice cuprinde intr-o manierd
integrald, dupd caz, reglementdri generale, rolul si functiile entitdtii, atributiile principale, structura
organizatoricd, relatiile funcfionale, competente §i atributii ale compartimentelor; regulamentul se
publicd pe pagina de internet a entitdfii publice, dupd posibilitafi,

_ Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea §i viziunea entitdyii, obiectivele generale §i
specifice ale entitdfii publice si ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul
compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum §i atributiile postului pe care 1l ocupd,

- Conducdtorii compartimentelor entitdfii publice au obligafia de a intocmi §i de a actualiza,
ori de cdte ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine,

- Conducdtorul entitdtii publice defineste structura organizatoricd, competenfele,
responsabilitdtile, sarcinile, relafiile organizatorice §i comunicd salariatilor documentele specifice ale
structurii organizatorice,

_ Conducerea entitdfii publice analizeazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificdrile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitdtii publice.

- In fapt prin prezentul proiect de hotérare au fost stabilite atributiile compartimentelor potrivit
noilor reglementiri din Hotérarea nr.78 din 28.06.204 privind aprobarea Organigramei si a statului de



functii al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, judetul Caras-
Severin.

2. Legalitatea

Sustinerea din punct de vedere legal este fundamentaté conform prevederilor urmatoarelor acte
normative si documente:

- prevederile art. 40, alin. (1), lit. a) ale Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- prevederile Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura organizatorica ale
Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,

- prevederile Hotérarii nr.78 din 28.06.204 privind aprobarea Organigramei §i a statului de
functii al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei, judetul Caras-
Severin,

Avand in vedere cele prezentate mai sus, consider legald aprobarea proiectului de hotarare nr.
126 din 28 noiembrie 2024 privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Grédinari.

INTOCVHT )
SECRETARUL GENERAL Q’OMUNEI GRADINARI
asile CRAIA

7




ROMANIA
JUDETUL CARAS — SEVERIN
COMUNA GRADINARI
PRIMAR

PROIECT

Nr. de inregistrare 126/28.11.2024
HOTARARE
privind aprobarea actualizirii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Gradinari

Analizand:

- Proiectul de hotardre nr. ... din ....11.2024 privind aprobarea actualizarii Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari — proiect elaborat
la initiativa Primarului Comunei Gréadinari;

- Referatul de aprobare al Primarului comunei Gradinari nr. ... din ....11 2024 al proiectului de
hotarére nr. ... din ....11.2024 privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari;

- Raportul de specialitate nr.........  J 11.2024 intocmit de d-1 Emanuel-Vasile CRAIA —
Secretar General al comunei Gradinari prin care propune adoptarea unei hotéréri privind aprobarea
actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Gradinari;

_ H.C.L. nr. 32/30.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari.

Avand Rapoartele favorabile de avizare ale Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
comunei Gradinari,

In temeiul prevederilor:

- art. 40, alin. (1), lit. a din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile
si completérile ulterioare,

- Standardului 2 - Atributii, functii, sarcini, Standardul 4 - Structura organizatoricd din Ordinul
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice,;

in temeiul prevederilor art. 129, alin. (2) lit. a, si art. 196 lit. (a) din O.U.G. nr.57/52019 privind
Codul Administrativ, cu modific#rile si completarile ulterioare;

Consiliul local al comunei Gradinari ntrunit in sedin{a ordinara

HOTARASTE:

Art.1. — Se aprobi actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Gradinari, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2. — Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotardri se incredinieaza Primarul comunei
Gradinari prin aparatul de specialitate.

Art.3. — Prezenta hotdrare poate fi contestatd in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 a
contenciosului administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare.

Art.4. — La data intririi in vigoare a prezentei hotarari prevederile H.C.L. al comunei Gradinari
nr. 32/30.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de



specialitate al primarului comunei Gradinari precum si oricare reglementari contrare isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.5. — Prezenta hotarére, se va face publica: prin afisare si pe site-ul comunei Gréadinari; intra
in vigoare si se comunicd in baza prevederilor art.197 alin.1 si 2 si art.198 alin.1 si 2 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, la:

- Institutia Prefectului — Judetul Caras-Severin;

- Primarul comunei Gradinari;
- Compartlmentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale din cadrul Aparatului de 1u01u al

Primarului comunei Gradinari care o va inainta oricérei persoane interesate.
INITIATOR
PRIMARUL CO




ROMANIA
JUDETUL CARAS — SEVERIN
COMUNA GRADINARI

PRIMAR

Anexi la Proiectul de HotirAre nr. 126 din 28 noiembrie 2024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GRADINARI

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Administratia publica in unitétile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritéilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solugionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art.2. — Primaria comunei Gridinari, formata din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu de
specialitate al primarului, se organizeazi si functioneaza ca o structurd functionald cu activitate permanentd,
care duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului, in vederea solufiondrii
problemelor curente ale comunitatii locale.

Art.3. — Sediul primériei este situat in comuna Gradinari, sat Gradinari, Calea Timisoarei, nr. 32,
judetul Caras-Severin, tel./fax - 0255-5753722, adresa e-mail: primariagradinari@yahoo.com.

Art.4. — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite
in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea
dispozitiilor legale. Personalul din cadrul aparatului de specialitate are statut de functionar public sau personal
contractual si sunt numiti/eliberati din functie de catre primarul comunei Gradinari, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Capitolul II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.5. — Structura organizatorici a personalului Primdriei comunei Gradinari se grupeazd in:
demnitari publici locali, functionari publici si personal contractual, alcituind urmétoarea structurd
organizatorica :

a. Primar

b. Viceprimar

c. Secretar general

d. aparatul de specialitatate al primarului, organizat in noud compartimente dupd cum urmeaza:

Consilier personal al Primarului

Compartiment Financiar Contabil, Taxe si Impozite Locale

Compartiment Registrul Agricol

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Asistentd Sociald

Compartiment Administrativ

Compartiment Culturd

Compartiment Relatii cu Publicul, Resurse Umane si Functii Publice

Compartiment S.V.S.U.



Art.6. — (1) Primarul Comunei Gradinari, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a
administratiei publice locale, reprezinta Comuna Gréadinari in relatiile cu alte autorita{i publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile i completérile ulterioare.

(2) Reprezentarea in justitie a unitatii administrativ- teritoriale se asigurd de catre primar. Primarul
std In judecatd in calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ- teritoriale, pentru apararea drepturilor
si intereselor legitime ale acesteia, i nu in nume personal, in conformitate cu prevederile art. 109 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitatd in numele primarului de cétre un avocat
angajat in conditiile legii.

(4) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonangelor si
hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normative ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai
autoritatilor administragiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

(6) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
form# asupra oriciror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori.

(7) Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, In procesul- verbal al
sedintei.

(8) Primarul Comunei Gradinari, indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii, conform
prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(9) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completirile ulterioare, Primarul Comunei Gradinari poate delega, prin dispozitie, atributiile
ce i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al unitétii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective.

10) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate si Secretarului general
al Comunei Gradinari sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest
domeniu, potrivit legii.

11) In exercitarea atributiilor ce i revin, primarul emite dispozitii.

12) Este reprezentantul de drept in adundrile generale ale asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
si in adunirile generale ale operatorilor regionali si locali de cétre primari.

(13) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(14) Primarul poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept sau altor personae imputernicite in
acest scop.

Art.7. — Comunele, orasele si municipiile au céte un primar si céte un viceprimar, iar municipiile
resedintd de judet au céte un primar i céte 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.

Art. 8. — (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previizute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazi de drept i mandatul viceprimarului, fard vreo altd formalitate.




(3) Viceprimarul Comunei Gradinari indeplineste atributiile delegate de citre primar, prin dispozitie
si coordoneazi direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, precum si a institutiilor
publice si societitilor aflate in subordinea consiliului local, in limita delegdrii de atributii, dupd cum urmeaza:

a. Conducerea, coordonarea si urmirirea punerii in aplicare a prevederilor legale, hotaréarilor
consiliului local, dispozitiilor primarului, in calitate de presedinte/vicepresedinte in comisiile de specialitate
desemnate prin dispozitie a primarului sau hotdrare a consiliului local;

b. Propunerea criteriilor de performantd profesionala ale functionarilor publici din subordine, in
vederea evaludrii anuale;

¢. Propunerea sanctiunilor disciplinare pentru personalul din subordine;

d. Urmirirea indeplinirii prevederilor hotarérilor consiliului local in domeniile delegate;

e. Indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civila;

f. Organizarea primirii, distribuirii si semndrii corespondentei aferente domeniilor de activitate
delegate, cu exceptia avizelor, acordurilor si autorizatiilor prevazute de lege, aflate in competenta exclusiva
a primarului;

g. Initierea, prin compartimentele de specialitate, a proiectelor de hotarari pentru domeniile delegate;

h. Luarea masurilor pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si verificarea modului de
realizare a acestora;

i. indeplinirea oricaror atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local sau de primar.

Art. 9. — Atributiile Consilierului personal al Primarului:

1. Face parte din Compartimentul accesare fonduri si dezvoltare locald, indeplinind urmétoarele
atributii:

- monitorizeaza si identifica sursele de finantare rambursabile si/sau nerambursabile;

- propune si implementeaza activiti{i, proiecte, programe;

- implementeazi si/sau monitorizeazi proiectele finantate de Uniunea Europeand sau de alte autoritagi
finantatoare interne gi externe;

- elaboreazi, actualizeaza si monitorizeazi strategia localéd de dezvoltare comunitara pe termen mediu
si lung;

- elaboreazd si implementeazi strategii de comunicare si management la nivel intra si
interinstitutional;

- identifica i initiazd prioritatile de dezvoltare locald;

- acordd consultanti compartimentelor Primariei si institugiilor/ serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finantare), cu finantare externd;

- Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazd comunitatea si resursele ce stau
la dispozitia comunitatii;

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

2. Face parte din Compartimentul de achizitii publice, indeplinind functia de membru al comisiilor de
achizitii publice de lucriri, servicii sau produse la nivelul Primiriei Comunei Gradinari indeplinind atributiile
in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Este purtitor de cuvént al aparatului de specialitate al primarului comunei Gradinari, judetul Caras-
Severin

in aceastd calitate gestioneazi procesele de comunicare prin care:

- opinia publicd este informata din oficiu sau din proprie initiativa cu privire la activitatea, rolul si
atributiile institutiei;

- se furnizeaza jurnalistilor, la cerere, in conformitate cu dispozitiile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public si ale Hotarérii de Guvern nr.123/2002 privind normele de aplicare a
Legii nr.544/2001, in mod transparent si nediscriminatoriu, informatii despre activitatea curenta a institutiei;

- contribuie la gestionarea situatiilor de criza;

- se urmireste imbunitifirea continua a imaginii publice a institutiei, intdrirea increderii opiniei
publice in corectitudinea activitatii institutiei in raport cu importanta sociala a acesteia;

- sunt informati prompt, corect si complet factorii de decizie ai institutiei in legturd cu semnalele
critice primite prin intermediul mass-media




in aceasti calitate trebuie:

a) si cunoasci foarte bine modul de organizare si functionare a institutiei pe care o reprezint,
activitatea si specificul fiecirui compartiment din institutie;

b) si aiba capacitatea si capabilitatea de a prezenta de o manierd accesibild informatiile despre
activitatea institutiei, s aiba capacitatea de a ,traduce” pe intelesul tuturor limbajul tehnic, juridic sau/si
jargonul profesional specific domeniului de activitate;

¢) s& poati intelege si, uneori, anticipa care sunt asteptarile reprezentantilor mass-media i care pot fi
consecintele declaratiilor date, astfel incat sa isi structureze eficient raspunsurile;

d) si raspundi corect, complet, cu sigurantd si fermitate la intrebirile reprezentantilor mass-media,
fapt ce presupune o temeinicid documentare si stapanire a domeniului de activitate a institutiei (o informatie
eronati sau incompletd este de naturd sa dea nastere unui sentiment de frustrare si ostilitate printre jurnalisti
care poate avea ca efect crearea unei opinii publice negative. Un ton ezitant sau raspunsuri evazive pot permite
exploatarea speculativa, deformata si chiar tendentioasd a mesajului.);

e) s se abtina de la reactii de tipul no comment. In cazul in care purtitorul de cuvant nu detine toate
informatiile pentru a formula un raspuns la o intrebare, mult mai potrivit este s& recunoascé sincer acest lucru,
cu precizarea imediaté cd In cel mai scurt timp se va documenta si va oferi raspunsul dorit; totodatd, dacd nu
se poate rdspunde in mod obiectiv la o intrebare, existand in acest sens o interdictie legald imperativa
(sedinte de judecatd declarate nepublice, interdictia de a furniza informatii si date cu caracter personal aflate
sub incidenta Legii nr.677/2001, prejudicierea rezultatelor anchetei penale in cadrul unitétilor de parchet),
este recomandat sa explice faptul ¢4 nu are dreptul s rdspunda la Intrebarea respectiva si sa facd trimitere la
textele de lege care interzic formularea unui rdspuns public;

f) sa nu comunice informatii ce pot fi asimilate sau echivalate cu anfepronunfarea in cazurile supuse
atentiei mass media, tinand seama de principiul prezumtiei de nevinovitie, sau sd exprime opinii personale,
indiferent dac# acestea ar putea fi confirmate ulterior;

g) sid nu intre in polemicd cu jurnalistii, si-si pastreze echilibrul, calmul, atentia, rdbdarea si
disponibilitatea si sd nu se arate ,deranjat” de unele intrebdri oricét de dificile, eronate, tendentioase sau
inconfortabile s-ar dovedi acestea;

h) si coordoneze activitatea de realizare a dosarelor (kiturilor) de presd, a comunicatelor, declaratiilor
de presd, a tuturor materialelor destinate presei, emise de institutie;

i) sd ,treacd de sticla” televizorului, s& nu aiba defecte de vorbire, si fie o prezenta agreabild care
inspira incredere, echilibru si calm, sd acorde atentie propriei imagini (vestimentatie, accesoril, coafurd etc.),
{inand cont de faptul ci, psihologic, receptorul este tentat si echivaleze imaginea proprie a purtdtorului de
cuvant cu imaginea institufiei pe care o reprezintd, sd aibda o voce placutd (sd nu ,zglrie cu vocea
difuzoarele”), intonatie echilibrata si dictie clard, sa-si controleze mimica si gestica — puse in slujba sublinierii
ideilor din mesajele transmise — s# aibd prezentd de spirit, sé-si stipaneasci tracul gi s stie sd creeze o relatie
de buni colaborare, in mod egal, cu toti reprezentantii institutiilor mass media;

j) sa manifeste disponibilitatea de a furniza reprezentantilor mass media informatiile de actualitate
solicitate, chiar si in afara orelor de program. In egald masuri trebuie sd aiba capacitatea de a imprima relatiei
cu acestia un caracter responsabil si de respect personal care si limiteze tendinga de a fi solicitat in afara
orelor de program pentru a furniza informatii ce nu presupun urgenta sau care pot fi obtinute prin simpla
consultare a site-ului oficial al institutiei, date statistice sau informatii care necesitd o documentare
laborioass, ce nu poate fi realizatd fara sprijinul departamentelor de specialitate din institutie. Este
recomandat ca in discutiile cu reprezentantii mass-media, acestia sa fie indrumati ca astfel de solicitéri sa fie
transmise pe e-mail, urmand sa fie solutionate in regim de urgenta in cadrul orelor de program ale zilei
urmitoare. O stire bazatd pe zvonuri sau supozitii, care apare din cauza imposibiliti{ii contactdrii purtdtorului
de cuvAnt sau pentru c# acesta refuza si-si exprime opinia pe motiv ci ,.este in afara programului de lucru”
va avea un ecou negativ in perceptia opiniei publice. Chiar daca purtitorul de cuvant va transmite ulterior un
,drept la replicd” sau precizdri, acestea, de obicei, trec neobservate Intrucét receptorul, ,,beneficiarul”
informatiei si-a format deja o opinie si nu accepta sa fie contrazis. Purtitorul de cuvant este obligat si {ind
seama de realitatea faptului c prima impresie conteaz, doar informatia primari este remanenta in memorie
si modeleazi convingerile receptorului. De aceea, este important si furnizeze informatia atunci cand e
solicitats, dacd este in legéturd cu un eveniment de actualitate.




4. Este persoana responsabild pentru relatia cu societatea civila al aparatului de specialitate al
primarului comunei Gradinari, in aceastd calitate:

- publica un anun{ referitor la proiectele de hotérére care urmeaza a se discuta in sedintele Consiliului
Local in site-ul Primariei Comunei Gradinari si il afiseaza la sediul acesteia intr-un spatiu accesibil publicului.
Operatiunile mentionate se realizeaza cu 30 de zile inainte de supunerea spre analiza si adoptare in plenul
Consiliului Local, dac# situatia nu impune un alt termen.

e Anuntul va cuprinde:

- referatul de aprobare sau expunerea de motive privind necesitatea adoptarii hotérérii Consiliului
Local al comunei Gradinari;

- textul complet al proiectului de hotérare;

- termenul limit, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii,
opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de hotarére;

- transmite proiectele de hotdrare tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatii;

- in termen de zece zile (sau, cel mai tirziu, pana In ajunul sedintei Consiliului Local al Comuneti
Gridinari) de la publicarea anunfului, primeste si inregistreaza intr-un registru special sugestiile si opiniile
persoanelor interesate, cu privire la proiectele de hotirare cu caracter normativ propuse;

- primeste solicitdrile asociatiilor legal constituite sau ale altor autoritd{i publice cu privire la
organizarea unei dezbateri publice;

- aduce la cunostinta initiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile si cererile privind dezbaterile
publice Inregistrate.

5 in conformitate cu normele de tehnica legislativd redacteazd proiectele de hotérare initiate de
Primarul comunei Gradinari precum si referatele de aprobare a acestora.

6. Redacteaza dispozitiile Primarului comunei Gréadinari pe care le fnainteaza spre contrasemnare
pentru legalitate Secretarului General al comunei Gréadinari.

7. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a tuturor documentelor primite de la
compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Grédinari conform
Nomenclatorului arhivistic al institutiei, cu exceptia hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului
care cad in grija Secretarului General al comunei Gradinari.

8. Completeazi si tine la zi Condica de Prezenta pentru angajatii din Aparatul de Lucru al Primarului
comunei Grédinari.

9. Este persoana responsabild de punerea in executare a muncii in folosul comunitatii, in aceasta
calitate:

- intocmeste pentru fiecare persoand un dosar care s cuprinda :

a) documentele primite din partea serviciului de probatiune: decizia de executare emisé de consilierul
de probatiune, copia de pe dispozitivul hotararii judecatoresti, formularul de evidentd a orelor de munca
neremuneratd in folosul comunititii, precum si, daci este cazul, fisa cu date suplimentare despre pregatirea
scolard si profesionald a persoanei, experienta in campul muncii, precum si informatii privind starea de
sindtate a persoanei;

b) documente privind instruirea persoanei in domeniul securitdtii si sinatatii la locul de munca,
precum si cele de aparare impotriva incendiilor si a altor situatii de urgenta;

¢) programul de lucru individualizat stabilit pentru persoana care executi muncid neremuneratd in
folosul comunitétii;

d) corespondenta purtatd in legaturd cu modul de punere in executare a obligatiei de a presta munca
neremunerati in folosul comunitatii,

¢) documentul emis care atestd finalizarea executirii muncii neremunerate in folosul comunitatii,

f) alte documente pe care le considerd relevante cu privire la modul de punere 1n executare a muncii
neremunerate in folosul comunitatii.

-indrumi si verificd modalitatile efective de executarea obligatiei de a presta munca neremunerata in
folosul comunitatii.

_ confirma in scris serviciului de probatiune primirea documentelor prevazute la pet. 9 alin. 1 lit. a) in
cel mult 7 zile lucrdtoare.

- indeplineste urmétoarele obligatii:




a) respectd dispozitiile deciziei date de consilierul manager de caz cu privire la executarea muncii
neremunerate in folosul comunitatii;

b) asigurd organizarea unei evidente distincte pentru persoanele care executd munca neremuneraté in
folosul comunitatii;

¢) asigurd executarea muncii in conditii de naturd sa garanteze respectarea drepturilor omului si a
demnitétii umane;

d) asigura respectarea prevederilor legale privind securitatea si sanatatea la locul de muncd realizand
instruirea persoanei in acest sens i, acolo unde este cazul, asigurand echipament de protectie;

e) asigurd executarea muncii cu respectarea prevederilor legale privind normele de apdrare impotriva
incendiilor si a altor situatii de urgentd, asigurdnd si instruirea persoanei in acest sens;

f) asigura executarea muncii in locuri care nu sunt vatamatoare, periculoase ori care prezintd un grad
de risc pentru sinitatea sau integritatea persoanelor;

g) completeazd in timp real formularul de evidenta a orelor de muncd neremuneratd in folosul
comunititii, dupa formatul comunicat de serviciul de probatiune;

h) asigurd comunicarea in timp real a situatiilor in care persoanele nu mai pot executa munca
neremunerati in folosul comunitatii fiind necesard modificarea deciziei consilierului de probatiune;

i) asigurd comunicarea in timp real a situatiilor in care persoanele nu executd orele de munca conform
cerintelor/conditiilor stabilite sau nu executd deloc munca;

j) permite accesul consilierilor de probatiune la locul de executare a muncii neremunerate, precum si
la evidentele constituite potrivit lit.b) si la dosarul fntocmit potrivit pct. 9;

k) emite si comunica serviciului de probatiune si persoanei aflate in evidentd un document care atesta
finalizarea orelor de munci neremuneratd stabilite.

- urmireste ca prestarea orelor de muncé neremunerata in folosul comunititii si se facd numai in baza
confirmérii capacititii de muncd a persoanei in scopul de a presta munca in folosul comunitétii printr-un
certificat medical, eliberat potrivit dispozitiilor legale in materie.

- stabileste programul efectiv de muncd in folosul comunitatii, in baza deciziei consilierului de
probatiune si dupa consultarea persoanei care urmeaza si presteze obligatia, In acest sens:

a) are in vedere, la stabilirea programului de muncé in folosul comunititii, durata de maximum doud
ore pe zi, dacd persoana desfasoard o activitate remuneratd sau dacd persoana urmeazi un curs gcolar sau de
calificare profesionald.

b) daci persoana aflatd In situatia previzutd la lit.a solicitd efectuarea unui numéir mai mare de ore,
durata muncii poate fi prelungitd cu inca doud ore de munca pe zi, putand fi stabilit un numér maxim de 4
ore pe zi, sens in care verific existenta acordului scris al consilierului de probatiune cu privire la acest aspect.

¢) in cazul in care persoana nu desfasoard o activitate remuneratd sau in zilele nelucritoare, titularul
postului are in vedere, in stabilirea programului de munci in folosul comunititii, durata de maximum 8 ore
intr-o zi calendaristica.

d) 1n situatia in care persoana desfasoard o activitate remuneratd sau urmeaza un curs scolar sau de
calificare profesionald si doreste executarea pand la un numar de 8 ore in perioada concediului sau a zilelor
libere, urmireste ca persoana sa depund la dosar o declaratie pe proprie raspundere, in sensul cd doreste sa
execute orele in perioada concediului de odihnd sau a zilelor/orelor libere acordate de angajator.

e) in cazul in care, pe parcursul executdrii, constata cd persoana care executi munca nu mai poate
respecta numirul de ore si termenul-limitd cuprinse in decizia consilierului de probatiune, anunté consilierul
de probatiune pentru a lua masurile care se impun.

10. Urmareste, impreund cu Consilierul din Compartimentul Asistentd Sociali, activitatea desfasuratd
de catre personele beneficiare ale prevederilor Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completdrile ulterioare intocmind totodata si Foaia colectivd de prezenta pe care 0 da spre
aprobare Primarului comunei Gradinari si o Inainteaza Compartimentului de Contabilitate din Aparatul de
lucru al Primarului comunei Gradinari.

11. Exercitd si alte atributii prevazute de lege sau tnsircinari date de Consiliul Local, Primar,
Viceprimar sau Secretarul General al comunei Gradinari, dupa caz.

Art. 10. — Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriald a are un
secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere $i




adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa
caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Art. 11. — Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot, sotie
sau rudd pand la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art. 12. — Secretarul General al Comunei Gradinari coordoneazi, indruma i controleazd structurile
aparatului de specialitate al primarului Comunei Gradinari, conform atributiilor delegate de catre primarul
Comunei Gradinari, in conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare.

Art. 13. — In conditiile O.U.G. nr. 57/2019, Secretarul general al Comunei Gradinari indeplineste
urmatoarele atributii:

a. Avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b. Participi la sedintele consiliului local; :

c. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticdi a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e. Asiguré transparenta i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevézute la lit. a);

f. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotérarilor
consiliului local;

g. Asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h. Poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobati cu modificari i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald n cadrul cireia functioneaza,

i. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

j. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local;

k. Numdrd voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

. Informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, fnlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hot#rari a consiliului local;

m. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, s3 nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicabil conflictului de interese
pentru alesii locali; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o. Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p. Asiguri transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. k) si 1), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completirile ulterioare.

q. Alte atributii prevdzute de lege sau sarcini date de consiliul local sau de primarul comunei
Gradinari.

r. Asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare;




s. Semneazd certifcatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr. 50/1991,
republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor cu
modificérile si completarile ulterioare;

t. Participa la diverse comisii in cadrul cdrora este numit.

u. Coopereazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formulirii de aparari adecvate in
dosarele aflate pe rolul instantelor;

y. Are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

w. Asigurd secretariatul comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, conform figei
de post, in conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate
privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor
locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes local, cu modificérile si
completarile ulterioare;

x. Alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

y. Comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru i publicitate imobiliard, n a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu.

Art. 14. — Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, a referendumurilor si a
recensdmantului.

Art. 15. — In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea
atributiilor functionale Consilierului I Principal — Compartiment Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale,
inlocuitorului legal al acestuia.

Art. 16. — Asigura functionarea compartimentului de stare civila, indeplinind toate activitifile de stare
civilg;

Art. 17. — Este sef compartiment Relatii publice, resurse-umane si functii publice, indeplinind
atributii in acest domeniu (in lipsa titularului postului):

- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al Consiliului Local, statul de functii si de personal;

- organizarea concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;

- intocmeste dispozitiilor de Incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice alte
modificéri aparute in raporturile de munca;

- intocmeste contractele de munc si inerea evidentei figelor postului ce cuprind sarcinile de serviciu
ale fiecirui angajat din aparatul de lucru al Primarului comunei Gréadinari;

- verifici lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora catre
Compartimentul Financiar Contabilitate Tn vederea intocmirii statului de plata,

- coordoneazi activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

Art. 18. — Este persoana responsabild cu Agentia Nationald de Integritate, exercitind atributiile
privind completarea declaratiilor de avere si a declaragiilor de interese ale functionarilor publici din
cadrulaparatului de specialitate al Primarului Comunei Gréadinari;

Art. 19. — Opereazi aplicatia Registrul Electoral precum si operatiunile de actualizare prin radiere a
listelor electorale permanente

Art. 20. — Exercitd atributii de persoand responsabild pentru relatia cu publicul al aparatului de
specialitate al primarului comunei Gridinari (péna la ocuparea postului vacant), cum ar fi:

- Primeste si inregistreaza petitiile (cererea,reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris sau
e-mail), adresate de cetifeni sau o organizatie legal constituits, Consiliului local i Primariei comunei
Gréadinari.

- Conduce registrul de evidentd a petitiilor adresate Consiliului local, Primériei comunei Gréadinari.

- Tnainteaza zilnic Primarului, dupi inregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de inaintare, in
vederea repartizarii acestora.

- Primeste de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare,viceprimar si le transmite
acestora Insotite de borderoul de inaintare.




- Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe bazd de semnatura, persoanelor nominalizate de primar
sau viceprimar pentru solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.

- Urmireste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de cétre persoanele cérora
le-au fost repartizate petitiile spre solutionare.

- Inregistreaza petitiile gresit adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate si Instiinfeaza petitionarul despre aceasta.

- Asigurd clasarea petifiilor anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului.

- Atentioneazi persoana care are repartizata petitie cu 5 zile inainte in legiturd cu expirarea termenului
de solutionare.

_ Sesizeazi conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si informeaza,
ori de cate ori este nevoie,despre problemele si aspectele sesizate privind modul de solutionare a petitiilor de
catre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora.

- Comunic petitionarului,la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul de solufionare a petitiei
adresate de citre acesta Primiriei comunei Grédinari.

- Asigurd expedierea raspunsurilor cétre petitionar si arhivarea petitiilor.

- Tntocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul institutiei.

- Faciliteaza modalitatea adresdrii in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail, pentru
transmiterea solicitarilor si petitiilor.

Art. 21. — Exercitd si alte atribuii prevéizute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local si Primar,
dupd caz.

Capitolul III
ATRIBUTIHLE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 22. — Atributiile Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale:

fn cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite §i Taxe Locale sunt prevazute 3 (trei)
posturi, toate fiind ocupate, avand urmétoarele atributii :

A. Consilier, clasa I, superior (Contabil):

a. intocmeste raportul si propune aprobarea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale, in
conditiile legii;

b. pregiteste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le
prezintd ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobdrii consiliului local cu respectarea
prevederilor Legii bugetului de stat pe anul in curs, a prevederilor Legii nr.500/2002 privind finantele publice,
actualizata si ale Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificari §i completiri ulterioare,
actualizata;

c. intocmeste anual programul de investitii publice, pe clasificatie functional;

d. impreun cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune la D.G.F.P. Caras-Severin, pana la
data de 01.07, proiectele locale de echilibrare §i anexele la acestea pentru anul bugetar urmétor precum si
estimirile pe urmatorii 3 ani;

e. intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificérile in sintetic si pe fiecare autoritate in parte:
executiv, invatdmant, culturd, gospodarire comunald §i repartizeaza pe trimestre veniturile si cheltuielile
aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este
necesari efectuarea cheltuiclilor si le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite in termenul
stabilit de legea finantelor publice locale;

f. asigura plata salariilor o singurd datd pe lung, in conditiile legii, pentru luna precedentd lucratd;

g. asigurd plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe bazi de acte justificative, intocmite In
conformitate cu dispozitiile legale si numai dupé ce acestea au fost angajate , lichidate si ordonantate;

h. intocmeste impreuni cu ordonatorul principal de credite, contul anual de executie a bugetului si il
prezinti consiliului local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului urmator;




i. intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de zi a
proiectelor de hotdrari supuse spre aprobare Consiliului local;

j. tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe si materialelor precum si bunurilor ce apartin domeniului
public si privat al comunei;

k. raspunde de inventarierea anuald a patrimoniului, efectuata in conditiile legii, propune comisia de
inventariere si redacteaza dispozitia primarului in acest sens;

I. verificd periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il prezintd
ordonatoriului principal de credite;

m. asigurd si raspunde de péstrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

n. efectueaza la timp inregistrarile in contabilitate privind intrérile de materiale, obiecte de inventar,
mijloace fixe si efectueaza decontarile necesare din bugetul local;

o. inregistreazi plitile si cheltuielile din alocatia bugetara, fisele de evidentd pentru operatiunile
bugetare si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

p. intocmeste si inregistreazd in evidenta sintetica notele contabile, intocmeste balantele contabile pe
bugetul local, autofinantate, etc; |

q. intocmeste si analizeaza balanfa de verificare lunard, urmirind toate conturile din legea
contabilitatii;

r. inregistreaza trimestrial bilantul contabil;

s. urmireste si verificd din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de bunuri si
prestari servicii pentru activitatea curentd a primariei;

t. intocmeste, impreund cu operatorul de rol, documentatiile necesare privind inchirierea,
concesionarea sau vanzarea unor bunuri ce apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea
contractelor in urma desfasurarii licitatiilor organizate In conditiile legii;

u. urmireste si raspunde de incasarea chiriilor si redeventelor de la persoanele fizice si juridice care
au incheiate contracte cu u.a.t. Comuna Gradinari, judetul Carag-Severin;

v. avizeazi fisele de calcul privind ajutorul social;

w. completeazi intreaga documentatie pentru persoanele incadrate in muncé conform Legii 76/2002;

x. identifica persoanele care exercita diferite activitdti producatoare de venituri sau care poseda bunuri
asupra impozitérii;

y. duce la indeplinire hotararile consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
impreund cu agentul fiscal i casierul;

7. conduce evidenta contabild privind planurile extrabugetare;

aa. exercitd controlul financiar preventiv asupra Intocmirii actelor de gestiune conform dispozitiilor
legale pentru cheltuielile efectuate de la buget si extrabugetare

bb. se ingrijeste de intocmirea programului de aprovizionare cu materiale pentru primdrie, gcoli,
gridinite, cdmin cultural, bibliotecd (curitenie, dotare materiald, lemne de foc);

cc. urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

dd. intocmeste declaratiile citre CAS, Sanitate, Somaj;

ee. tine evidenta si urméreste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

ff. intocmeste listele de inventar pentru domeniul public si privat al comunei impreund cu operatorul
de rol;

gg. intocmeste notele contabile cu privire la impozit si virsamintele aferente salariilor;

hh. urmireste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice,
efectueazi plati prin OP si cec;

ii. intocmeste ordinele de platé pentru toate facturile institutiei;

jj. lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primirie, gospodérire comunala,
situatie pe care o preda la Trezoreria Caras-Severin;

kk. vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate la nivelul Primériei Gradinari;

11, va face parte din comisiile de negociere, licitagie, receptie lucrari, ori de céte ori conducatorul
institutiei va stabili prin dispozifie;

mm. inregistreazd cheltuielile si veniturile in evidenta contabild, in partida dubla, pe capitole si
articole bugetare;




nn. prezinti in fiecare zi de vineri, ora 11, raportul saptimanal de activitate, inregistrat la Registratura
Primériei;

0o. raspunde de regularitatea si legalitatea lucrérilor de inventariere, de verificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, ficand
propuneri de scoatere din evidenta contabild prin intocmirea referatului de specialitate ce va sta la baza
proiectului de hotdrare initiat in acest sens, care va fi supus spre dezbatere si aprobare Consiliului local al
comunei Gridinari;

pp. intocmeste situatiiile financiare asupra executie bugetului local a mijloacelor extrabugetare si de
fonduri speciale legal constituite la nivel de comund, la termenele stabilite de normele aprobate de MFP;

qq. intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta
primarului;

rr. pastreazi secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

ss. prezinti in fiecare zi de vineri, ora 12, raportul saptamaénal de activitate, Inregistrat la Registratura
Primaériei;

tt. Tine evidenta cecurilor predate la Trezorerie si/sau Bancd in Registrul intern de evidentd a cecurilor
de incasat, pe care il preda la Serviciul Financiar la sfarsitul lunii, fmpreuna cu borderoul de depunere a
cecurilor (exemplarul vizat de banc#);

uu. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul autoritatii publice locale;

Conform Dispozitiei nr. 247 din 24.11.2023 privind constituirea echipei de proiecte, ce se
implementeazi la nivelul u.a.t. Comuna Gradinari, finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau
fonduri europene nerambrursabile precum si prin Mecanismul de Redresare si Rezilientd, indeplineste
urmitoarele atributii principale:

a) elaboreaz in colaborare cu ceilalti membri ai colectivului informéri, rapoarte, analize si sinteze
precum si alte lucréri administrative curente;

b) pregiteste referate si alte documente interne necesare aprobirii demardrii procedurilor de achizitie
publicd pentru contractarea serviciilor/dotirilor/executiei de lucrdri ce trebuiesc achizitionate in cadrul
contractelor de finantare etc.;

¢) coordoneazi si monitorizeaza activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat si in
graficul de timp

d) asiguri legatura, pe perioada desfasurarii procedurilor de achizitie a serviciilor, intre solicitant si
firma de consultantd contractata

f) propune impreund cu responsabilul financiar alocarea resurselor financiare;

g) confirma efectuarea platii pentru lucririle executate in calitate de responsabil al contractului prin
semnarea facturii si intocmeste nota internd pentru efectuarea platilor cétre prestator;

h) semneazi si stampileazd documentele din cadrul proiectului (,,conform cu originalul”; ,,bun de
platd”; ,,certific in privinta regularititii si legalitati”);

i) atribuie responsabilitétile echipei de proiect;

j) supervizeaza activitatea echipei de proiect si a colaboratorilor din cadrul contractelor aferente
proiectului;

k) intocmeste nota internd pentru eliberarea garantiei de buni executie si emite Certificatul
constatator final;

1) colaboreazi cu firmele de consultantd, asistentd tehnici, audit, publicitate, executie lucrari, etc. pe
toati perioada de implementare a proiectului;

m) supervizeazi executarea lucrarilor de constructii, verifici solicitérile la platd ale constructorului,
consultantului, dirigintelui, furnizorului de publicitate si firmei de audit

n) propune conducerii efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de servicii

o) informeazi conducerea despre situatia financiard a proiectului (venituri — cheltuieli)

p) asigurd comunicarea dintre solicitant §i Organismul Intermediar;

q) coordoneazi elaborarea bugetelor si pregiteste planurile pentru desfasurarea activitatilor;

r) raporteazi modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiect citre responasabilul legal si cétre
OI si AM POR,;

s) reprezintd interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;




s) monitorizeazd organizarea materialelor de prezentare a proiectului din punctul de vedere a
informatiilor continute cu respectarea normelor impuse de Manualul de Identitate Vizuala;

t) sustine etapele derulate din proiect in fata Ol si AMPOR;

t) prezinta din timp conducerii institutiei, problemele cu care se confrunti proiectul si cautd metode
de solutionare coerentd a acestora impreund cu Ol si AMPOR;

u) raspunde la solicitirile/clarificarile cerute de cétre orice organism abilitat In verificarea proiectului;

v) respectd indeplinirea sarcinilor Beneficiarului aferente perioadei de implementare §i post-
implementare a proiectului in relatia OI — AM POR;

w) urmdreste ca indicatorii stabiliti prin cererea de finantare sa fie respectati;

x) identific riscurile in proiect si ia mésuri de diminuare a acestora

y) studiazi Cadrul legal aferent proiectului; Instructiunile de la Organismele Intermediare - Ghidurile
solicitantului pe axe prioritare si se asigurd de respectarea cerintelor, functie de activitatea desfdsuratd in
cadrul proiectelor;

7) raspunde de monitorizarea proiectului pe perioada de durabilitate, prevazutd in cadrul contractelor
de finantare, avand atributii privind monitorizarea si coordonarea activittilor de administrare i intretinere a
obiectivelorelor de investitie ale proiectului.

Conform Dispozitiei nr. 251 din 05.12.2023 privind constituirea echipei pentru implementarea
proiectului ,,Construire parc fotovoltaic pentru acoperirea consumului propriu de energie electric, al
Comunei Gridinari, judetul Caras Severin”, indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) pregateste documentele si situatiile financiare solicitate de cdtre Ministere si Organismele
Intermediare;

b) colaboreazd cu firmele de consultantd pentru intocmirea notificarilor catre Organismele
Intermediare cu privire la orice modificare financiard survenitd in cadrul proiectului, respectiv modificarea
graficului de depunere a cererilor de rambursare; transfer intre liniile bugetului, etc.

¢) tine evidenta bugetului proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile si neeligibile;

d) confirma efectuarea platii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al contractului prin
semnarea facturii si intocmeste nota interna pentru efectuarea platilor cétre prestator;

¢) intocmeste nota internd pentru eliberarea garantiei de bund executie si emite Certificatul constatator
final;

f) intocmeste pista de audit a proiectului in cazul in care nu existd firmd de consultantd in proiect, sau
verificd pista de audit a proiectului In cazul in care aceasta intra in responsabilitatea firmei de consultanta;

g) raspunde de toate operatiunile financiare din cadrul implementarii proiectelor.

B. Consilier, clasa I, Asistent (Agent fiscal):

1. Stabilire, constatare si controlul impozitelor si taxele locale a maj ordrilor de intarziere, a
penalititilor, a amenzilor si a or cdror altor venituri proprii ale bugetului local prevazute de lege datorate de
persoanele fizice si juridice pe raza localitatii;

2. intocmeste borderourile de debite si scdderi, urmareste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si transmiterea la organele de incasare;

3. Urméreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor pentru stabilirea
impozitelor si taxelor locale de catre contribuabili;

4. Primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si asigurd formarea si gestionarea
dosarelor fiscale;

5. Stabileste necesarul de formulare specifice domeniului fiscal pe comund si il transmite
contabilititii, asigura distribuirea acestora;

6. Acordi asistentd de specialilate contribuabililor pe linia de impozite si taxe locale.

7. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscald a impozitelor si taxelor locale
asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarilor intervenite, diferentelor fad de impunerile initiale
luAnd misuri pentru incasarea acestora la termen;

8. Aplica sanctiunile previizute de actele normative tuturor contribuabililor ce incalca legislatia fiscald
si ia toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

9. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale (matricole), analizeazd fenomenele rezultate din
aplicarea fiscala si informeazd conducerea asupra problemelor deosebite, propunénd masurile ce se impun;




10. Analizeaza, cerceteazi si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale
la contribuabili;

11. Propune organelor in drept anularea autorizatiilor in conditiile legii;

12. Intocmeste scoaterea rimasitelor;

13. Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat in urma instiingarii
declaratia depusa initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratiile;

14. Primeste si inregistreaza cererile privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor locale
potrivit reglementarilor in vigoare;

15. Propune solutionarea conform competentelor, cererile de inlesniri la plata obligatiilor fiscale;

16. Tine evidenta inlesnirilor la platile acordate si modul de respectare a acestora;

17. Asigura asisten{a pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite si taxe conform legii;

18. Efectueaza actiuni de control, impreund cu persoanele imputernicite in vederea identificérii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscalg;

19. Intocmeste adeverinte si certificate in baza evidentelor fiscale existente;

20. Verific respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile realizate de debitori;

21. Verificd actele de insolvabilitate intocmite de organele de Incasare;

22. Exercitd activitdti de control fiscal;

23. Efectueazi controale la agenti economici si persoane fizice care desfagoard activitati economice
pe raza comunei;

24. intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care
se referd la activitatea de impozite si taxe locale;

25. Elibereazi Autorizatiile pentru asociatii familiare si persoane fizice in conformitate cu lege;

26. Di concursul la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul celor care solicitd ajutor social
impreund cu functionarii din cadrul aparatului de lucru al Primarului comunei Gradinari;

27. Urmireste si verificd legalitatea actelor fiscale emise de Priméria comunei Gradinari cu regim
special, verifica decontirile efectuate in registru rol unic si extras rol;

29. Efectueazd impunerea contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date pe
proprie raspundere in conformitate cu legislaia in vigoare si emiterea proceselor verbale-instiintare de platé;

30. Tine evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe fise contabile;

31. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie activitatea sa;

32. Analizeazi, intocmeste si eliberazi certificatele fiscale contribuabililor persoane fizice si juridice.

33. Debiteazd in baza de date amenzile primite si confirma amenzile catre organul emitent,

34. Furnizeazi informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale.

35. Isi perfectioneazi pregitirea profesionald teoreticd prin studierea legislatiei in vigoare si Isi
insuseste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice;

36. Depune la sfarsitul zilei la Casieria unitatii, pe bazd de borderou, incasérile efectuate, iar la
sfarsitul fiecdrei siptdmani, sau, dacd situatia o impune si mai des, depune intreg numerarul la Trezoreria
orasului Oravita.

37. Indeplineste calitatea de Executor Fiscal pentru incasarea creantelor fiscale restante datorate catre
bugetul local al comunei Grédinari, avind urmatoarele atributii:

- Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (Instintdri de platd, somatii,
titluri executorii, popriri), dupi expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigurd transmiterea
lor citre contribuabil si terti popriti;

- Bfectueazi si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice;

- Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscald a debitorilor pentru finalizarea executirii silite
prin stingerea datoriilor cétre bugetul local;

- Asigura aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectdrii veniturilor bugetului local de la
contribuabili persoane fizice si juridice administrate;

- Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silitd asupra veniturilor
si bunurilor urmiribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizarii creantelor fiscale;

- Urmdreste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;




- Pe baza datelor detinute, analizeazd si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel Incét
realizarea creantei si se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al comunei
cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

- Transmite titluri executori pentru inscrierea in Arhiva Electronica de garantii reale mobiliare;

- Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeazd cheltuieli de executare sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost institute;

- Asiguri si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silita asupra bunurilor si veniturilor
debitorilor persoane fizice si juridice, urmdrite potrivit legii;

- Identifica conturile in lei si valutd ale debitorilor persoane fizice si juridice, deschise la unitétile
specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurilor de executare silitd prin
poprire asupra disponibilitatilor din contul si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

- Prin aplicatia ,,PatrimVen,, la care are acces, identifici conturile in lei si valuta ale debitorilor,
deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurilor de
executare silitd prin poprie asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

- Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor pe
veniturile si disponibilitatile banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terfe persoane,
urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si
stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- Asigura, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii conturilor
si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul previzut in somatie;

- Intocmeste actele necesare aplicrii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de
persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile;

- Efectueazi sechestre, atunci cand este cazul, sigileaza bunurile mobile si imobile sechestrate, precum
si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

- Efectucazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

- Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si sechestrelor
asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul
vanzarii cu plata in rate;

- Rispunde de evidenta debitorilor insolvabili;

- Raspunde de verificarea periodicd, conform legii a contribuabililor persoane fizice si juridice inscrisi
in evidentd separati in cadrul termenului de prescriptie;

- Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si imobile aflate in
proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare silitd a bunurilor;

- Examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd;

- Redacteazi corespondenta referitoare la urmaritii fiscali, confirma debitele primite de la institutii i
raspunde cererilor executorilor bancari sau judecétoresti;

- Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal sia confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile legii;

- Colecteaza informatii de la institutiile abilitate si intocmeste dosarele de insolventd ale
contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in munca in folosul comunitétii, pe care
le inainteazi Judecatoriei Oravita;,

- Colaboreazi cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului Justitiei i
alte organe ale administratiei publice, in vederea Incasarii creantelor prin executare silitd sau alte modalitéi;

- Repartizeazi sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferintd previzutd de lege,
in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori.

38. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozi{ii emise de
conducatorul autoritatii publice locale

in scopul efectuiirii executirii silite, executorul fiscal poate:

1. S4 intre in orice incintd de afaceri a debitorului, persoani juridic, sau in alte incinte unde acesta
isi pastreaza bunurile, in scopul identificérii bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum si sd
analizeze evidenta contabila a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreaza sau detin in pastrare
venituri ori bunuri ale debitorului;




2. S3 intre in toate Incaperile in care se gisesc bunuri sau valori ale debitorului, persoana fizica,
precum si s cerceteze toate locurile in care acesta isi pastreazd bunurile;

3. Si solicite si s cerceteze orice document sau element material care poate constitui o probd in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

4. S3 aplice sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;

5. S# constate contraventii si sa aplice sanctiuni potrivit legii;

6. Intrd in Incaperile ce reprezintd domiciliul sau resedinta unei persoane fizice, cu consim{dmantul
acesteia, iar in caz de refuz, organul de executare silitd cere autorizarea instantei judecétoresti competente
potrivit dispozitiilor Codului de procedura civila, republicat;

7. Accesul executorului fiscal in locuintd, in incinta de afaceri sau in orice alté incapere a debitorului,
persoani fizicd sau juridica, se poate efectua intre orele 6%°-20%, in orice zi lucratoare;

Executarea inceputi poate continua in aceeasi zi sau In zilele urmatoare. In cazuri temeinic justificate
de pericolul nstrainarii unor bunuri, accesul in incaperile debitorului poate avea loc si la alte ore decat cele
mentionate, precum si in zilele nelucritoare, in baza autorizatiei prevaute la pct.6.

C. Referent, clasa IT1, Asistent (Casier):

- Gestioneaza numerarul si actele de valoare din contul institutiei

- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitdtile de incasari si plati prin
casierie.

- Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la persoanele fizice sau juridice.

- fncaseazi sumele de bani de la cetiteni, prin numarare fapticd, in prezenta acestora.

- Preda personalului care are sarcini si aprobéri pentru aceasta chitantiere, pe baza de semnatura,
preluand cotorul celui anterior. Nu elibereaza alt chitantier pani la epuizarea celui anterior decat in cazul in
care chitantierul aflat la utilizator nu are file suficiente pentru activitatea de Tncasare din ziua urmatoare.

- La primirea chitantierelor le verifica fila cu fil3, urmirind cursivitatea numerelor si semneazd pe
ultimul exemplar.

- Primeste de la preditori si verificd numerarul si chitantele, pe baza borderoului-monetar, care
serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor.

- fntocmeste zilnic Registrul de casé fird corecturi, stersaturi sau taieturi, iar dacd se fac totusi, din
greseald, suma gresit trecutd se bareazd cu o linie si se semneaza de citre casier.

- Predi zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, impreund cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu documentele de casa.

- Ridic# zilnic sau ori de céte ori situatia o impune, de la Trezorerie, Extrasele de cont si il predd in
contabilitate pentru a fi inregistrat.

- Rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi/siptdména la trezorerie, in
contul unitatii, care depageste plafonul legal.

- La efectuarea platilor, in numerar, prin Casieria unitatii, urmareste existenta facturii in original, a
contractului (copie xerox), precum si viza C.F.P., si va intocmi un referat de specialitate care va fi avizat
obligatoriu de primarul comunei Grédinari

- Respectd plafonul de cas, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /zi, conform legislatiei in vigoare.

- Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

- Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnatd de contabil si avizatd
de Primarul comunei Gridinari continind si viza C.F.P. raspunzind de efectuarea platilor pe feluri de
cheltuieli si incadrarea in plafonul de casa stabilit de lege.

-Are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe
care le detine, in vederea cunoagterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

-Respecti conditiile conducerii in ceea ce priveste conditiile de livrare.

-Riaspunde material, disciplinar sau penal pentru pagubele produse, daca prin fapta §i in legaturd cu
munca sa a cauzat pagube materiale Primariei comunei Grédinari.

- Executa prin mandatar plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de lucru al Primarului
comunei Gradinari

-Respecti cu strictete procedurile de lucru.




-Are obligatia si raporteze in scris Primarului sau Viceprimarului direct §i in timp util orice nereguli
pe care le observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat din aparatul de lucru al
Primarului comunei Gridinari, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar
putea crea sau s-au creat deja prejudicii u.a.t. Gradinari.

- Execut atributiile din acest domeniu, atét cele prevazute din actele normative in vigoare cét si cele
dispuse de sefii ierarhici superiori

- In exercitarea atributiilor de serviciu respecta intocmai prevederile regulamentului operatiunilor de
casd

_ Verificd dacid documentele justificative primite spre inregistrare poartd viza de control financiar
preventiv, semnitura persoanelor care raspund pentru legalitatea si necesitatea operafiunilor inscrise in
documente si daci toate actele cerute de formular sunt completate

-Tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar date in folosint;

-Asiguri folosirea integrald a timpului de muncé;

SE INTERZICE:

-Primirea de file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi sau stersaturi.

Jntocmirea documentelor primare necorespunzitoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabild, pentru identificarea cazurilor de
evaziune fiscala.

-Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice, fird a se elibera pe loc documentul justificativ, care sd ateste efectuarea
respectivei operatiuni.

-Si se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau alte
documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli care nu au la baza
operatiuni reale.

-Organizarea sau conducerea de evidente contabile duble ori alterarea mijloacelor de stocare a datelor.

- Distrugerea actelor contabile sau a altor documente, ori a altor mijloace de stocare a datelor.

Conform Dispozitiei nr. 131 din 26.09.2022 privind numirea si stabilirea atributiilor
consilierului de etici in cadrul Primiriei Comunei Gridinari, judetul Carag-Severin indeplineste
urmatoarele atributii:

a) actualizarea periodicd a Codului de eticd si conduitd profesionald al Primériei;

b) aducerea la cunostintd a Codului de eticé si conduita profesionali cétre toate structurile Primériei;

¢) acordarea de consiliere personalului in legétura cu obligatiile ce ii revin conform Codului de etica
si conduita profesional;

d) evaluarea periodicd a personalului privind gradul de cunoastere a dispozitiilor Codului de etica si
conduiti profesionald;

¢) propunerea de masuri pentru imbunétatirea gradului de cunoastere a prevederilor Codului de etica
si conduit profesionald;

f) comunicarea si prelucrarea abaterilor de la Codul de etica si conduitd profesionald in cadrul entitatii;

g) rezolvarea pe cale amiabild (prin masuri manageriale) a situatiilor de incélcare a eticii sau a
dilemelor etice in cadrul Primériei;

h) monitorizarea aplicarii Codului de eticé si conduitd profesionald, a respectérii normelor de conduita
ale functionarilor publici si personalului contractual, precum si a implementarii procedurilor disciplinare in
cadrul Primariei;

i) raportarea, in mod regulat, cdtre conducere a modului de respectare a prevederilor Codului de etica
si conduitd profesionald de cétre angajatii entitatii;

j) completarea §i transmiterea trimestrial cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici a
informatiilor privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici;

k) transmiterea cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, semestrial, a informatiilor privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul Primariei;

1) indeplinirea oricdror atributii incredintate de conducerea Primiriei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in legiturd cu asigurarea respectarii Codului de etica si conduitd profesionala in cadrul institutiei.

Conform Dispozitiilor nr. 247 din 24.11.2023 si 251 din 05.12.2023 indeplineste urmétoarele
atributii principale:




a) urmireste activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat;

b) propune impreuni cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare:

¢) colaboreazd cu firmele de consultantd, asistentd tehnica, audit, publicitate pe toatd perioada de
implementare a proiectului;

d) propune managerului/coordonatorului de proiect efectuarea platilor citre constructori si furnizorii
de servicii/dotiri in concordantd cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor de platé;

e) informeazi managerul/coordonatorul de proiect despre situatia financiard a proiectului (venituri —
cheltuieli);

f) colaboreazi cu firmele de consultantd pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare, Rambursare si
Plati ale proiectului;

g) colaboreazd cu Compartimentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale in vederea deschiderii
de noi conturi bancare de venituri si cheltuieli aferente proiectelor noi;

h) colaboreaza cu Compartimentul Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale pentru deschiderea
de noi conturi contabile aferente proiectelor noi (conturi dedicate proiectului in vederea evidentei separate);

i) urmireste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat — prefinantarea,
rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de plata;

j) verificd conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in cererile de
plati/rambursare de cidtre firma de consultanta, inainte ca cererile si fie inaintate catre Organismele
Intermediare

k) tine evidenta facturilor emise de cétre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul proiectului
si a platilor efectuate cétre acestia

1) tine o evidentd separatd a corectiilor financiare ce au fost aplicate pe contractele din cadrul
proiectelor si transmite situatiile Managerului/Coordonatorului de proiect care tine evidenta stadiului
procesual al corectiilor financiare;

m) verifica facturile emise pentru contractele de servicii, dotiri si lucrari din cadrul proiectului

n) inainteazi facturile fiscale in original emise de cétre prestatori, impreund cu copii ale proceselor
verbale de predare-primire si receptie pentru contractele de servicii/dotari si copii ale situatiilor de lucrari
pentru contractele de lucrari de executie, in vederea evidentierii acestora in contabilitate si efectuarea platilor

o) verific, ca inregistririle contabile efectuate de cétre responsabilul cu operatiuni financiar contabile
din cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe Locale, cu privire la cheltuielile cuprinse
in facturile fiscale cat si plata acestora sa se regaseascd in conturile dedicate proiectelor (cod SMIS)

p) verificd, ca incasarea sumelor solicitate in Cererile de platd/rambursare, sé fie inregistrate de catre
responsabilul cu operatiuni financiar contabile din cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si
Taxe Locale, in conturile dedicate proiectului (cod SMIS)

q) analizeazd/completeazé/corecteazd impreund cu responsabilul cu operatiunile financiare din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite Locale, fisele de cont, balanta de verificare, registrele
jurnal si le transmite Organismelor Intermediare in vederea rambursérii sumelor solicitate in Cererile de
platd/rambursare.

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de conducétorul
autoritatii publice locale

Art.23. — Atributiile compartimentului Registrul agricol:

1. inregistreaza in registrele agricole, atat in format electronic cét si in Registrele Agricole, datele de
stare civili ale cetdtenilor din localitate si strdinasi;

2. inregistreazi in registrele agricole bunurile mobile si imobile (inclusiv datele de identificare a
acestora — nr. top, tarla, sold s.a.), animalele, pasarile, famililile de albine si alte bunuri detinute de persoane
fizice si juridice.

3. urmireste i opereazi miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

4. verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de céte ori se impune, in gospodariile populatiei
si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

5. elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea
personald a celor in cauza;

6. colaboreazi direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia documentele
si datele solicitate;




7. intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primariei comunei
Gradinari sau de Consiliul Judetean;

8. realizeazi si tine la zi baza de date a localitatii Gradinari fiind in mésurd si furnizeze date din toate
domeniile ori de céte ori i se solicitd;

9. colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau situatii
solicitate de alte organe sau de conducerea comunei Gradinari;

10. colaboreazi cu inspectorul de specialitate din cadrul Centrului agricol Gradinari pentru realizarea
unei inregistriri cat mai exacte in registrele agricole.

11. elibereazi documentele de adeverire a proprietitii animalelor in vederea vnzarii acestora;

12. elibereaza Certificatele de producétor agricol;

13. asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor bénesti
atribuite de stat impreund cu reprezentantii D.G.A.A;

14. participa ca deleget din partea Primariei la constatiri si evaluidri de pagube in agricultura;

15. indeplineste atributii stabilite de Consiliul Local al Comunei Gradinari, de Primar — prin
dispozitie, sarcini date de viceprimar si secretar.

16. Exerciti atributiile ce revin pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele masuri
de reglementare a vanzarii-cumpérdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, astfel:

a) inregistreazd cererea vénzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

b) infiinteaz, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hértie si in format electronic, care sd cuprinda cel putin informatii
privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre
véanzare, categoria de folosinta a acestora, preful de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela
sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului
tntocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a recepiei
documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate
pentru fiecare etapd a proceduril, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum $i
orice corespondentd referitoare la realizarea procedurii;

¢) afiseazi oferta de vnzare la sediul primériei si pe site-ul propriu, dupa caz,

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la structura
centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupé caz. Lista preemptorilor se afigeazd la sediul primériei, dupd
caz, si pe site-ul propriu;

¢) transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, dosarul tuturor actelor
prevazute la lit. a);

f) in perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afigeaza la sediul primariei si pe
site-ul propriu, dupd caz, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de vAnzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de
preemptiune pentru oferta de vanzare In cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada
previzuti la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele previzute la art. 6 alin. (2);

h) adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfagurarea la sediul primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdrator, cu respectarea
strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

i) incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecdrei etape procedurale prevazute la art. 7 din
lege, prin care se consemneazi in detaliu activititile si actiunile desfagurate;

j) dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre vanzdtor a preemptorului
potential cumpéritor, transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, numele §i
datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit. 1);




k) in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzdtorului, iar vinzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereazd vanzatorului o adeverin{a care atestd ca s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ¢ terenul este liber la vanzare, la pretul
previzut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionati in actele de proprietate sau suprafata rezultata
din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciard conform Legii cadastrului si a publicitétii imobiliare
nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile
tuturor proceselor-verbale previzute la lit.i), este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor
teritoriale, dupd caz;

1) transmite vanzitorului adeverinta insotitd de o copie certificatid de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupd caz.

17. Raspunde pentru completarea si tinerea la zi al Registrului pentru evidenta Atestatelor de
producitor, Registrului de evidenta Carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol precum si
de verificarea in registrul Agricol si in teren a existentei suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de
animale pentru care se solicitd eliberarea atestatului de producitor si pentru intocmirea si eliberarea
atestatului de producétor

18. Face parte din grupul de lucru constituit la nivel judefean in vederea intocmirii amenajamentului
pastoral pentru comuna Gradinari, judeful Carag-Severin (O.U.G. nr.34/2013 privind organizarea,
administrarea si exploatarea pajistilor permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar
nr. 18/1991 coroborate cu prevederile H.G.R. nr.1064 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2013 privind organizarea, administrarea si exploatarea pajistilor
permanente si pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1991)

19. Informeazi cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare
la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunétorilor la plante si utilizarea pesticidelor

20. Intocmeste si conduce, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, registrele agricole ale
comunei Gridinari, pe format de hartie, in format electronic si RAN, aduce la cunostinta cetdtenilor
obligatiile ce le revin la registrul agricol, centralizeaza datele inscrise

21. Efectueaz activitate de relatii cu publicul si oferd consultantd de specialitate

22. Sprjind producitorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea daundtorilor potrivit
buletinelor de avrertizare emise de unitatile de profil

23. Urmireste modul de utilizare a pagunii comunei Gradinari

24. Executd lucrdrile privind recensimintele generale agricole precum si recensimintele de sondaj

25. Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor.

26. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

27. Exercitd atributiile ce revin pentru aplicarea titlului I din Legea nr. 17/2014 privind unele
misuri de reglementare a vAnzirii-cumpiririi terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publicd si privati astatului cu destinatie agricold si Infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului, astfel:

a) inregistreazi cererea vénzitorului, insofita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative;

b) infiineazd, organizeazd §i gestioneazd Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate In extravilan, pe suport hartie i in format electronic, care si cuprindd cel putin informafii
privind datele de identificare ale vanzétorului, suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre
vanzare, categoria de folosin{a a acestora, preful de vénzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela
sau, dupd caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului
intocmit in sistemul national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei
documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinfa céruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate
pentru fiecare etapd a procedurii, adeveriniele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si
orice corespondentd referitoare la realizarea procedurii;

¢) afiseazi oferta de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupi caz;




d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista preemptorilor la structura centrala,
respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afigeaza la sediul primdriei, dupa caz, si
pe site-ul propriu;

e) transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
prevazute la lit. a);

f) in perioada previzuta la art.6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afigeazd la sediul primdriei §i pe
site-ul propriu, dupd caz, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de
preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupd caz, in copie, toate
comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada
previzuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2);

h) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primdariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpdrator, cu respectarea
strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

i) incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevézute la art. 7 din
lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

j) dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzator a preemptorului
potential cumpdritor, transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, numele si
datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit.1);

k) in cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vAnzatorului, iar vinzarea
terenului este liberd in conditiile legii, elibereazd vanzitorului o adeverintd care atestd ca s-au parcurs toate
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si c& terenul este liber la vanzare, la pretul
previzut in oferta de vanzare §i pentru suprafata mentionatd in actele de proprietate sau suprafafa rezultata
din masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciard conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare
nr. 7/1996, republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile
tuturor proceselor-verbale previzute la lit. i), este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor
teritoriale, dupa caz;

1) transmite vanzitorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vanzare. O copie a adeverinei se transmite structurii centrale sau structurii teritoriale, dupd caz.

Art.24. — Atributiile compartimentului Achizitii publice:

a) Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de cétre primar si
contabil.

b) Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- intocmirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclarititi legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie
publicd;

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publicd;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie public,

_ intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

_ intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigurd desfasurarea propriu zisi a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;




- emiterea hotararilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmérirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectérii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitdtii si legalitdtii plétilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

¢) Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

d) Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeazd sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

f) Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

g) Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizatd.

h) Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
si sefii ierarhici.

i) Tine evidenta necesarului de rechizite i materiale consumabile.

j) Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

k) Intocmeste si asigura desfagurarea licitatiilor publice.

1) Intocmeste contracte pentru concesiondri, inchirieri terenuri i spatii in conformitate cu prevederile
legale privind regimul concesiunilor;

m) Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de
paritatea leu-euro.

n) Administreaz site-ul primariei.

o) Intocmeste, completeaza si tine la zi Registrul General de Evidentd a Salariatilor (REVISAL) la
nivelul unititii administrative-teritoriale Comuna Grédinari, judetul Caras-Severin.

p) Acceseazi permanent site-urile dedicate finantérilor externe nerambursabile pentru informare
permanentd asupra programelor de finantare;

r) Tine legitura permanentd cu organismele de finantare pentru informare si acordare de asistenta
tehnica privind proiectele locale pentru care se intenfioneaza accesarea de fonduri nerambursabile;

s) Scrie si depune proiectele identificate pentru accesarea fondurilor externe nerambursabile;

s) Identifici programele, axele, planurile, investitiilor din fonduri nerambursabile, pe care Priméria
Comunei Gradinari poate aplica in calitate de Beneficiar/Partener;

t) Participa in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt nominalizati prin dispozitie
a primarului;

t) Intocmeste situatiile privind depunerea proiectelor sau proiectelor aflate in curs de depunere in
Comuna Gradinari, solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Caras-Severin, Consiliul Judetean
Caras-Severin, Guvernul Romaniei etc;

u) Intocmste documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnicd de calcul
necesare pentru buna desfisurare a activititii compartimentulelor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Gradinari;

v) Elaborareazi/ actualizeazd documentele strategice de dezvoltare urband ce vor fundamenta
proiectele propuse pentru accesare de fonduri europene nerambursabile;

x) Intocmeste rapoartele de specialitate cdtre Consiliul Local privind aprobarea proiectelor si valorile
totale ale acestora in vederea depunerii pentru finantare in cadrul diverselor programe de finantare;

y) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament;

7) Propune si realizeazi proiecte care sé raspunda necesitatilor comunititii locale dupa o atentd analizd
si sinteza a informatiilor existente;

aa) Urmireste implemetarea proiectelor si evalueazd rezultatele;

bb) Stabileste si intretine relatii de parteneriat (de serviciu) cu organizatii si institutii locale, nationale
si internationale in vederea absorbtiei fondurilor structurale si de coeziune si a atragerii de noi parteneri din
statele membre UE pentru derularea proiectelor;




cc) Intocmeste documentatia aferentd initierii parteneriatelor, mentine contactele cu potentiali
parteneri, comunicare, etc., analizeazd si sintetizeaza informatiile obtinute;

dd) Asigurd cunoasterea la nivel general in randul institutiei a rolului sprijinului comunitar si a unei
intelegeri a interventiilor instrumentelor structurale in rindul beneficiarilor;

ee) Asigurd legitura cu institutiile vizate in vederea indeplinirii atributiilor legate de intarirea
capacititilor institutionale;

ff) Asigurd realizarea i transmiterea la termenele stabilite a raportdrilor privind stadiul de
implementare a proiectelor i a activitdtilor realizate;

gg) Are rolul de a oferi consultanta de specialitate, cdtre compartimentele interne si institutiile externe
care sunt subordonate Consiliului Local si care sunt interesate de intensificarea eforturilor de atragere de
surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor proprii pe:

- obiective de infrastructurd — reabilitarea, modernizarea si extinderea retelelor de distributie a
energiei electrice, apd, canalizare, a retelei informatice;

- obiective de patrimoniu — reabilitarea si punerea in valoare a obiectivelor de patrimoniu detinute de
Comuna Gradinari; unititi de invatimant — reabilitarea, modernizarea, dotarea unitatilor de invatdmant;

- unitati de sanitate — reabilitarea, modernizarea, dotarea Dispensarului Meedical Uman Grédinari
aflat in domeniul public al Comunei Gradinari, judetul Carag-Severin;

hh) Gestioneazi contractelor de finantare - postimplementare;

ii) Gestioneaza documentelor de eligibilitate necesare depunerii cererilor de finantare;

jj) Participa in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activititilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand este nominalizat prin dispozitie
a primarului;

kk) Tine legitura permanentd cu Agentia de Dezvoltare Regionald Regiunea Vest Banat pentru
informare si acordare de asistentd tehnica privind proiectele locale cu finantare externa,

1) Participa la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si externe
nerambursabile;

mm) Intocmeste situatiile privind implementarea si postimplementarea proiectelor cu finantare
externd in Comuna Gradinari solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Carag-Severin, Consiliul
Judetean Caras-Severin, Guvernul Roméniei etc;

q. Formuleazi réspunsuri la eventualele clarificéri legate de procedurile de achizitii publice, solicitate
din partea Serviciului Investitii si Achizitii si transmiterea catre acesta;

r. intocmeste notificéri la contractele de finantare nerambursabild;

s. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturi cu activitatea proprie i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art.25. — Atributiile compartimentului Asistentd sociala:

a. Primeste si inregistreazd cererile pentru acordarea venitului minim de incluziune in baza Legii
196/2016 privind venitul minim de incluziune, acordarea ajutorului pentru Incélzirea locuintei, acordarea
ajutorului de urgenta si a ajutorului de inmorméntare;

b. Intocmeste dosarele de acordare a venitului minim de incluziune, le verificd si rdspunde de
legalitatea acestora;

c. Primeste si inregistreazd cererile pentru acordare alocatiei de stat pentru copiii nou-néscuti si/sau a
alocatiei complementare cand este cazul;

d. Depune, in interiorul termenului previzut de lege, si duce spre avizare la institutiile abilitate
dosarele de venit minim de incluziune, alocatiei de stat pentru copiil nou-niscuti si/sau a alocatiei
complementare;

o. Efectueazi anchetele sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului sau a
stimulentului de insertie, in situatia in care périntii copilului nu sunt casatoriti, dar copilul a fost recunoscut
acordand sprijin in vederea intocmirii dosarelor iar dupa completarea acestora le depune, in termen,
institutiilor abilitate.

f. Efectueazi anchetele sociale pentru solutionarea cererilor adresate compartimentului si rdspunde
de corectitudinea si legalitatea lor;




g. Efectueaza anchete sociale in cazurile de divort pe cale judiciard sau prin procedurd notariald,
privind exercitarea autoritatii parintesti si stabilirea locuintei minorului rezultat din casatorie, n domiciliul
unuia dintre parinti, legitura personald cu minorul, stabilirea cuantumului pensiei de intrefinere

h. Efectueaza si intocmeste anchete sociale in cadrul dosarelor aflate pe rolul instantei de tuteld, ce au
ca obiect instituirea unei misuri de ocrotire, respectiv curatela, tutela, tutela speciala, consiliere judiciara;

i Efectuarea de verificari la domiciliul minorului si al tutorelui, si intocmirea raportului de
monitorizare privind plata alocatiei lunare de plasament, trimestrial sau ori de céte ori apare o situafie care
impune acest lucru;

j. Participd la procedura de internare nevoluntard a persoanelor cu tulburdri psihice;

k. Intocmeste raportul, raportul de avizare, si a dispozitiei privind numirea curatorului special, in
vederea asistirii/reprezentirii minorului in cadrul procedurii succesorale;

. Efectueaza si intocmeste anchetele sociale privind aménarea sau intreruperea executdrii pedepsel
de citre persoane majore, care au savarsit fapte penale si a caror prezentd in familie este necesard, in vederea
rezolvirii unor probleme de ordin familial;

m. Efectuaeazi anchetele sociale la solicitarea instantelor de judecatd, procurorului, politiei, unitatilor
spitalicesti, cét si a altor institutii ale statului;

14. Efectuarea anchetelor sociale solicitate de instantele judecatoresti, parchet si politie pentru minorii
ce au s#varsit fapte antisociale;

n. Asistd in calitate de reprezentant ai autoritatii tutelare la audierea martorului minor in vérsta de
pénd la 14 ani, atunci cand stabileste organul judiciar;

0. Asistd persoana varstnica in fata notarului public la cererea acesteia sau din oficiu, dupd caz, in
vederea incheierii oricarui act translativ de proprietate avand ca obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii si
ingrijirii sale, primind din oficiu un duplicat al actului juridic incheiat, {indnd evidenta acestora intr-un
registru special;

p. Initiaza demersurile necesare in vederea executdrii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat,
respectiv, medierea stérii conflictuale, urmare sesizérii sau autosesizarii cu privire la neexecutarea obligatiei
de intretinere si de ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de
instrainare;

q. Sprijina si consiliaza in formularea de actiuni, privind rezolutiunea actului juridic de instrainare
incheiat de catre persoana varstnicd, urmare a stérii conflictuale existente;

r. Consilazd gratuit in vederea incheierii actelor juridice de vanzare-cumpdrare, donafie sau
imprumuturi cu garantii imobiliare, care au drept obiect bunurile mobile sau imobile, la solicitarea persoanei
vérstnice;

s. Inregistreaza corespondenta si tine evidenta acesteia, descircand documentele create, selectionind
si arhivand in functie de natura documentului si a termenului de pistrare stabilit in Nomenclatorul arhivistic,
si implicit inventarierea si predarea documentelor pe baza de process verbal, arhivei institutiei;

s. Asigurd mentinerea si imbuntatirii Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;

t. Aplicarea metodologiei-cadru de proiectare/reproiectare si implementare a sistemului de control
intern in cadrul compartimentului;

t. Intocmeste si raspunde de exactitatea datelor a Contractului Individual de Munca pentru asistentii
personali;

u. Vizeaza la institutiile abilitate, in termen, Contractul Individual de Munca si actul aditional la
acesta;

v. Isi da concursul in vederea intocmirii figelor de protectia muncii pentru persoanele beneficiare de
venit minim garantat care presteazi activitai la nivelul comunei Gréadinart;

x. Opereazi aplicaiia Registrul Electoral precum si operatiunile de actualizare prin radiere a listelor
electorale permanente, n lipsa Secretarului comunei Gréadinari

y. Efectueazi operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie activitatea sa,

z. Urmdreste fiecare dosar al angajatilor in functia de asistent personal, raspunzénd de intocmirea si
avizarea actelor aditionale la Contractul Individual de Munca al acestora;

aa. Inainteazd/inmaneaza in termen, pe bazi de semnaturd sau numdr de Inregistrare pe adresa de
inaintare, dupi caz, dispozitiile primarului cu privire la beneficiarii prevederilor Legii 196/2016 si a altor acte




normative privind venitul minim garantat persoanelor fizice titulare de venit minim de incluziune precum si
institutiilor abilitate, mai putin Institutiei Prefectului — Judetul Carag-Severin

bb. Afiseaz planul de actiuni sau de lucrdri de interes local, lista cuprinzand beneficiarii de venit
minim de incluziune, precum si persoanele care urmeaza si efectueze actiuni sau lucrari de interes local.

cc. Verifici situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire cu parinti domiciliati pe
raza comunei Gradinari;

dd. Este membru al Comisiei pentru Autoritate Tutelard si Protectia Copilului asigurdnd asistenta de
specialitate in fata institutiilor publice, notarilor publici i a organelor de cercetare si urmdrire penald, in
conditiile legii;

ee. Este reprezentant pentru identificarea si vaccinarea copiilor impotriva rujeolei;

ff. Acordd consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, oricdrei persoane care poate
beneficia de serviciile oferite de Compartimentul de Asistenta Sociald din cadrul Aparatului de lucru al
Primarului comunei Grédinari;

gg. Indeplineste functia de Inspector Protectie Civild precum si orice alte atributii date prin dispozi{ia
Primarului;

hh. fntocmeste raportul de specialitate al compartimentului in vederea emiterii dispozitiilor de:
acordare alocatii, angajare asistent personal, acordare ajutor social, suspendare sau incetare ajutor social,
incetare contract de munci asistent social etc.;

ii. Intocmeste dispozitiile necesare activitatii de asistenta sociald la nivelul comunei Gradinari,
inclusiv pe cele de angajare/incetare a activititii asistentilor personali;

ij. Reprezenti interesele autoritatii sau institugiei publice in raporturile acesteia cu persoanele fizice
sau juridice de drept public sau privat in limita competentelor stabilite de Primarul comunei Gréadinari;

kk. Urmareste legislatia la zi in scopul aplicarii prevederilor legale;

11. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie §i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art. 26. — Atributiile Compartimentului Relatii cu Publicul, Resurse Umane si Functii Publice (1 post
vacant):

a. Intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Gradinari, a numarului total de posturi i a statului de functii, conform prevederilor
legale, in baza propunerilor primite de la conducatorii structurilor functionale sau a modificarilor legislative;

b. Asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in functii de
conducere, in clasi si in grad profesional;

c. Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

d. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante, precum si a comisiilor de proomovare in grad profesional sau in clasa profesionald;

e. Asigurd tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru functionari publici cat si pentru
personalul contractual;

f. Intocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de muncé pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gradinari;

g. Intocmeste rapoarte si dispozitii pentru functionarii publici ale cdror raporturi de serviciu se
suspendi sau inceteaza, precum si pentru functionarii publici care isi reiau activitatea,

h. Tntocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza, acordare sporuri, premii $i
indemnizatii, promovare in clasé, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi salariale stabilite
conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

i. Intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primariei Comunei
Gradinari si le inainteazi Directiei Economico-Finanaciara pentru intocmirea bugetului anual;

j. Intocmeste i transmite anual Formularul L153;

k. Solicitd si centralizeazi figele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;




I. Tntocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

m. Gestioneaza contractele de muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munci si a actelor aditionale, conform legii;

n. Inregistreazi in baza de date on — line, contractele individuale de munca prin programul Revisal.
Raspunde de efectuarea acestei atributii corect i in termenul legal;

o. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobdrii
de catre primar;

p. Raspunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii: concedii de
odihni, medicale, de studii cu sau fard platd si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;

q. Calculeaza orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

r. Intocmeste si vizeazd legitimatii de serviciu;

s. Elibereazi, la cerere, adeverinte privind vechimea in muncé/specialitate, precum si orice alt tip de
adeverinte care intrd in sfera de activitate a compartimentului;

s. Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vArsta sau invaliditate.
Elibereazd angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteana de Pensii Caras-Severin;

t. Opereazi actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

t. Urmireste intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei Gradinari, pe care le centralizeazd;

u. Actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici
si a personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteazi pe refeaua internd a institutiei;

v. Elaboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice locale
si monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionald.

w. Raspunde de evidenta cursurilor de formare profesionala sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situafia la zi;

x. Intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinard a salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului Comunei Gradinari, precum si radierea sanctiunilor disciplinare, cu
respectarea prevederilor legale;

y. Intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificiri privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatoric#i, numdarul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

z.Are obligatia de a pistra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitdfii Serviciului Resurse Umane, cu exceptia celor care nu sunt in contradictie cu principiul
trasparentei in administratia publica;

aa. Oferd functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum
si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

bb. Tntocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupd pregétire, varsta,
domiciliu, vechime in munci, salarizare, etc.;

cc. Raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese depuse
de functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfasoara activitatea in cadrul autoritéii
administratiei publice locale si a institutiilor publice de interes local;

dd. Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic, raspunde de publicarea
acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei, conform termenelor legale,
dupd caz si elibereazd dovezi privind depunerea declaratiilor;




ee. Rispunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduita,
integritate, incompatibilitati si conflicte de interese, in acest sens la nivelul compartimentului functioneaza
consilierul de etica;

ff. Completeaza si transmite formatul standard de raportare privind activitatea comisiei de disciplina,
dupd ce acesta a fost comunicat de presedintele acestei comisil.

gg. Comunicd angajatilor sub semndturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

hh. Pregateste, in vederea arhivarii si predd la Arhiva Primiriei comunei Gridinari documentele din
cadrul compartimentului, in conditiile legii;

ii. Asigurd formalitdtile necesare intocmirii si depunerii jurdmantului de cétre functionarii publici
definitivi;

ij. Intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.

kk. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie
publici definitiva sau eliberrii dupa caz;

1. Functionarii publici din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Resurse Umane si Functii
Publice riaspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea
pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. {si folosesc programul de
lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu,

mm. Gestioneaza si raspund de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimar,
modificiri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

nn. Elaboreaza reglementdri cu caracter intern: proceduri operationale, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului;

00. Asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitdtilor;

pp. Asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementdrilor;

qq. Verific si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si statelor
de functii pentru institutiile subordonate Consiliului Local, serviciile publice subordonate Consiliului Local,
societatile subordonate Consiliului Local, institutiile de cultura subordonate Consiliului Local,

rr. Efectueazi activitate de relatii cu publicul si oferd consultantd de specialitate

ss. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie gi care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art.27. — Atributiile compartimentului Administrativ:

fn cadrul compartimentului administrativ si gospodarire comunala sunt previzute 6 posturi din care
3 sunt ocupate si 3 sunt vacante.

Atributiile sunt stabilite pe functii, dupd cum urmeaza:

A. Guard (un post, vacant):

1.Transmiterea corespondentei primdriei la oficiul postal, unitatile de pe teritoriul comunei precum si
persoanelor fizice si/sau juridice de pe raza comunei Gradinari cand este dispus acest lucru;

2. Transmite convocdrile celor chemati la sediul primariei;

3, Transmite invitatiile pentru sedintele Consiliului Local al comunei Gradinari, consilierilor locali;

4. Asigurd permanenta la sediul primériei, paza, ordinea si siguranta n sediu in cadrul celor 8 ore de
activitate si in alte perioade stabilite de conducerea primariei;

5. Indruma persoanele spre birourile in care pot sd-si rezolve problemele pentru care au venit la sediul
primariei;

6. Executd curatenia in localul, dependintele, camera oficiald si curtea primériei;

7 Face necesarul de material solicitdnd sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executdrii
curateniei.

8. Rispunde de piastrarea, gestionare si folosirea in bune conditii a materialelor si aparatelor destinate
intretinerii curiteniei, precum si a altor obiecte de inventar primite in gestiune;

9. Executd incilzirea incaperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de péastrarea si buna
gospodarire a combustibilului necesar incélzirii;

10. Ajuta conducitorii mijloacelor de transport ale primiriei la intrefinerea acestora si manipularea
combustibilului;




1 1. Pastreazi secretul de serviciu.

12. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.

B. Muncitor calificat IT (un post):

1. Asigura alimentarea cu apa in regim continuu, timp de 24 ore/zi, a tuturor utilizatorilor, prin
urmdrirea si optimizarea parametrilor functionali ai sistemului de alimentare cu apd prin comunicarea cu
obiectivele tehnologice ale sistemului si prin sistemul de monitorizare.

2. Urmireste si verifics, din punct de vedere tehnic, activitatea de exploatare, intretinere si reparatii a
retelelor de alimentare cu apd si de canalizare aflate in administrarea Primériei comunei Gradinari, astfel
incat si fie asiguratd functionarea la parametrii optimi al intregului sistem public de alimentare cu apa si de
canalizare.

3. Coordoneaza, prin responsabilii de proces, interventiile personalului de la nivelul sectiilor de
productie si a obiectivelor fixe in situatii de urgenta, in vederea normalizirii functiondrii sistemului de
alimentare cu apd si de canalizare.

4. Luarea deciziilor de optimizare a alimentarii cu apé a rezervoarelor de Inmagazinare si efectuarea
restrictiilor in functie de resursele disponibile asigurate de statiile de tratare si in functie de solicitdrile
conducerii Primariei comunei Gradinari in vederea executdrii lucririlor de intretinere §i reparatii ale
componentelor sistemului de alimentare cu apa si de canalizare.

5. Stabileste masuri de diminuare ale pierderilor din sistemul de alimentare cu apd si urmaéregte
aplicarea masurilor stabilite.

6. Urmireste si asigurd respectarea ,Regulamentului serviciului de alimentare cu apd si de
canalizare”, admitand efectuarea restrictiilor pe diversele zone de distributie numai in conditiile prevazute de
acest regulament si asigurd transmiterea restriciilor in conformitate cu prevederile procedurilor operationale.

7. Urmdreste si aplici managementul presiunilor pentru incadrarea in parametrii optimi de functionare
a sistemului de alimentare cu apé potabila.

8. Asigurd, in regim de flux continuu, activitatea, dupa un program de 12 ore pe schimb.

9. Preia si inregistreaza datele primare privind functionarea sistemului de alimentare cu ap4, din doud
in doud ore, prin comunicarea cu personalul de la obiectivele apartindtoare sistemului de alimentare cu apa
si de canalizare.

10. Asigurd gestionarea sesizarilor si reclamatiilor beneficiarilor prin preluarea, inregistrarea si
comunicarea acestora factorilor de rdspundere cu atributii in rezolvarea acestora.

11. Asigurd comunicarea restrictiilor prin SMS, in vederea informérii utilizatorilor afectati.

12. Preia datele specifice privind functionarea sistemului de alimentare cu api si le consemneaza in
Registrul Raport.

13. Urmireste modul de functionare al traductoarelor de presiune, nivel si debit din sistemul de
monitorizare.

14. Urmireste modul de functionare al vanelor automate si motorizate din sistem si asigurd comenzile
necesare pentru optimizarea regimurilor hidraulice.

15. Urmireste modul de functionare al aparaturii pentru monitorizarea calitatii apei potabile

16. Urmareste prin aplicatia SCADA functionarea unitatilor de achiziie si transmisie de date R.T.U.
si sesizeazi toate anomaliile inregistrate Primarului comunei Gradinari sau viceprimarului, dupé caz, precum
si responsabilului cu mentenanta sistemului SCADA.

17. Asigurd coordonarea efectudrii manevrelor de oprire a furnizarii apei in caz de avarii iar dupd
remedierea avariilor, coordoneazi efectuarea manevrelor gi repunerea in funcfiune a sistemului de alimentare
cu api potabili la parametrii optimi in conditiile asiguririi securitéii instalatiilor si serviciilor.

18. Coordoneaza manevrele in sistemul de alimentare cu apé potabild conform procedurii de sistem
astfel incat sa se respecte conditiile de calitate a apei potabile in conformitate cu prevederile Legii nr.
458/2002.

19. Valorificarea datelor existente in baza de date SCADA in vederea optimizarii regimurilor
hidraulice pe retelele de transport si distributie.

20. Colaborarea cu personalul de exploatare-intrefinere in vederea efectudrii reglajelor necesare in
functie de inregistrérile sistemului de monitorizare.

21. Informarea operativi a conducerii primériei despre evenimentele deosebite semnalate in sistem.




22. Participa lunar la stabilirea cantitatii de apd bruté preluatd de societate de la A.N. “Apele Roméne”
ABA Timisoara prin citirea debitmetrelor montate la surse si intocmirea documentelor in vederea facturdrii
contravalorii acesteia si a celorlalte servicii prestate.

23. Elaboreazi documentatiile pentru obtinerea autorizatiilor de gospodarire a apelor.

24. Analizeazi documentatiile necesare acordrii avizelor de bransare, racordare, amplasament, emite
avizele in consecintd si {ine evidenta avizelor acordate.

25. Intocmeste documentatiile necesare obfinerii autorizafiilor sanitare de functionare pentru toate
punctele de lucru de pe raza comunei Gradinari.

26. Esaloneaza calendaristic si programeaza verificarea metrologici a contoarelor de apa rece aflate
in administrare.

27.1a masuri de inlocuire a contoarelor de apa rece defecte.

28. Tine evidenta consumurilor contorizate la unitéile miniere, punctele termice.

29. Personalul din cadrul serviciului face parte din comisiile stabilite prin dispozitiile conducerii
primariei.

30. Urmireste corectitudinea functiondrii aparatelor de masurd, a coreldrii proprietétilor lor
functionale cu situatia din teren si {ine legétura cu serviciul Comercial, iar in baza sesizarilor acestora si a
constatarilor proprii ia masuri de remediere a anomaliilor sau defectiunilor constatate prin comunicarea catre
proprietarii apometrelor respective a problemelor constatate precum si a consecintelor determinate de
neremedierea acestora.

31. Tine evidenta debrangarilor si rebransérilor.

32. Intocmeste formularele de solicitarea autorizatiilor de la Primarie, Politie, SC Electrica, E-on, SC
Romtelecom sau alti detindtori de utilitati, dupé caz, in vederea obtinerii autorizatiilor de sdpare, in baza
solicitirilor sectiilor apé canal.

33. Intocmeste lunar bilantul apei.

34. Asigurd rezolvarea reclamatiilor si sesizérilor care apar cu privire la defectiunile aparute pe
retelele de alimentare cu apd si de canalizare si intocmeste raspunsurile acolo unde este cazul.

35. Asigurd introducerea situatiilor de lucrari in sistemul informatic cu localizarea interventiilor in
cadrul GIS.

36. Preia si urmireste zilnic lucrérile de intretinere si reparatii ale retelelor de alimentare cu apd si de
canalizare transmise de citre sectii si repartizeazi utilajele in functie de prioritai.

37. Preia si centralizeaz zilnic restrictiile in programul de furnizare al apei potabile, anuntate de sectii
si le transmite conform procedurii operationale in vigoare.

38. Tine evidenta comenzilor de la terti, intrate la serviciu Exploatare Dispecerat, pentru inchirierea
utilajelor si rezolvarea acestora.

39. Emite avize in vederea separdrii brangamentelor si a realizarii contorizarilor individuale si tine
evidenta acestora.

40. Verifica situatiile de lucrari pentru lucrérile interne executate in fiecare lund de cétre angajati.

41. intocmeste centralizatoare lunare, trimestriale si anuale cu situafiile de lucrdri interne.

42 Transmite datele referitoare la lucrdrile interne, necesare intocmirii raportului lunar catre
ANR.S.C.

43. Verificd preturile materialelor utilizate in situaiile de lucrdri comparativ cu preturile din
evidentele serviciului Financiar Contabilitate.

44. Tntocmeste situatia lunard a consumului de materiale de la fiecare sectie in parte, urmérind
materialele consumate conform devizelor de lucréri, comparativ cu bonurile de consum si transmite lunar
serviciului Financiar Contabilitate situatia diferentelor rezultate.

45. intocmeste situatii statistice cu datele primite de la serviciile de specialitate si urmareste
transmiterea la termen citre Directia de Statistica Caras-Severin.

46. Verificd modul de incadrare a lucrarilor in normele de consum de materiale.

47. Intocmeste situatiile de lucrdri (devize) cu anexele corespunzatoare: extras de materiale, fortd de
munci, extras de utilaje, pentru fiecare tip de lucrare executaté la nivelul sectiilor apé-canal.

48. Aplici normele de consumuri de resurse cu respectarea legislatiei in vigoare.

49, Urmireste lucrarile de reparatii curente, lucrérile la agentii economici si la populatie, executate in
decursul lunii.




50. Urmdreste nivelul de realizare a normelor de consumuri de resurse pe fiecare punct de lucru si de
informare a sefii sectiilor in cazul depasirii acestora.

51. Stabileste impreund cu sefii sectiilor mésurile necesare inlaturdrii cauzelor care au dus la
nerealizarea normelor si face propuneri privind imbunatatirea organizirii muncii, la punctele de lucru.

52. Furnizeazi compartimentelor si serviciilor din cadrul Primariei, date Jegate de activitatea prestata
si raspunde de confidentialitatea datelor primite de la celelalte compartimente functionale.

53. Verifica modul de inregistrare a consumatorilor de apa potabila la consumatorii casnici si
economici contorizati;

54. Controleazi instalatiile interioare ale consumatorilor casnici contorizati la nivel de apartament sau
necontorizati, in cazul cénd existd reclamatii privind modul de repartizare a consumatorilor de cétre
reprezentantii locatarilor;

55. Verificd reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor;

56. Verifici reclamatiile cu privire la modul de facturare a consumatorilor casnici la care se
inregistreazi consumuri exagerate sau pierderi de apd in instalatii;

57. Controleaza si verificd reclamatiile din comund, intocmesc situatii cu problemele semnalate si
modul de rezolvare al acestora;

58. Efectueazi controlul complet, obiectiv, corect si impartial la intreaga instalatie supusa controlului
de la bransamentul colectiv la toate punctele de consum;

59. Se urmdreste situatia consumurilor la consumatorii colectivi si se programeaza actiuni de control
in toate situatiile in care se inregistreazé valori exagerate ale acestora;

60. Verifica in cursul actiunilor de control, daca existd consumatori clandestini, corectitudinea
contractelor acordurilor si avizelor legale pentru utilizarea apei potabile i a serviciilor de canalizare;

61. Verifici de asemenea daci acordurile si avizele emise de primdrie sunt respectate de toti
consumatorii;

62. Sesizeaza viceprimarul cand constatd ¢ procedurile de facturare nu au fost respectate sau existd
nereguli in procesul de facturare, formeaza propuneri de reglementare,

63. Prezintd cu operativitate documentele controlului, care tehnic trebuie si fie clare, complete si cu
nivel de detaliere care si nu permitd interpretari ulterioare;

64. Participd la actiunile de control astfel incat acestea sa se desfisoare cu maxima eficien{d conform
intelegerii ficute cu consumatorii;

65. Verificd, intretine si repard reteaua telefonic si intocmeste necesarul de componente si materiale
pentru buna functionare a refelei de telefonie.

66. Efectueazi verificarea corectitudinii montarii contoarelor de apa rece la agentii economici,
intocmeste procesele verbale de punere in functiune si le predd serviciului Comercial, pentru a intocmi
contractul de prestéri servicii.

67. Citirea index-urile contoarelor de la utilizatori montate la nivel de scara, gospodarii individuale,
bransamente separate §i societdti comerciale pentru comuna Gradinari.

68.Intocmeste pontajele pentru salariatii din cadrul sectorului.

69. Elaboreaza normele de munca.

70. Urmireste si coordoneazi activitatea de determinare a pierderilor si a nivelului consumurilor
necontorizate pe baza datelor furnizate de sistemul de monitorizare, a inregistrarilor aparatelor de masura
instalate la consumatori si verificirilor efectuate in sistemul de alimentare cu apa.

71. Stabileste masuri de diminuare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apd si urmareste
aplicarea masurilor stabilite;

72. Urmirirea activitatii echipei de localizare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apd;

73. Intocmirea programelor de determinare a pierderilor de apd

74, Implementarea strategiei operationale privind controlul si reducerea pierderilor de apa;

75 Utilizarea in mod optim a aparaturii de specialitate din dotare (locatoare de trasee, corelatoare,
detectoare, geofoane, debitmetre portabile, etc)

76.Analiza informatiilor culese si materializarea lor prin actiuni concrete de reducere a pierderilor.

77 Folosirea si extinderea programului de bilan{ zonal prin identificarea zonelor critice”

78. Elaborarea programelor de determinare a pierderilor de apd pe zone bine definite si imbunatitirea
manualului de proceduri privind controlul si reducerea pierderilor de apd




79. Coordonarea activitiii echipei de localizare a pierderilor din sistemul de alimentare cu apa

80. Stabilirea prioritatilor pentru investigarea refelelor de distributie cu aparatura de prelocalizare si
localizare a pierderilor din dotare

Atributiile legate de sigilarea apometrelor

1. Verificarea corectitudinii montarii apometrelor si a modului de nregistrare a consumurilor de apa
la utilizatori.

2 Controleazd starea tehnicd a instalatiilor interioare ale utilizatorilor din apartamente, gospodarii
individuale, societdti comerciale, institutii publice din punct de vedere al contorizarii si sigileaza apometrele
utilizatorilor.

3. Executd cu operativitate actiunile de sigilare dispuse de viceprimar.

4. Tine o evidentd clard a sigiliilor si a sigilarilor efectuate.

5. Intocmeste documentele necesare odatd cu efectuarea sigilarii si se transmit in timp util sectorului
Control Tehnic pentru inregistrarea acestora.

fn timpul nefunctiondrii retelei de alimentare cu apa a localitatii Gradinari, indeplineste urmétoarele
atributii:

- urmireste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii;

- urmireste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitdtii aprobat de consiliul
local;

- urmireste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curdtenie si fertilizare a parcurilor aflate in
administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii continue;

- conduce si urmireste realizarea tuturor lucrérilor pe drumurile publice de interes comunal si
judetean;

- raspunde si conduce efectuarea lucrdrilor pe partea necarosabild a drumului national, asigurand
fluenta circulatiei;

- raspunde de realizarea in bune conditii a lucrarilor de canalizare ap# si canal si buna functionare a
acestora;

- raspunde si asigurd scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii publice
de interes local si terenuri neagricole;

- amenajaz, intretine si exploateazd locurile de parcare si afisaj publicitar pe strizi si in alte locuri
publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie;

- verifici modul de depozitare sau incinerare al degeurilor menajere, industriale si agricole;

- verifici conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

- adopta misuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

- face propuneri Consiliul Local pentru imbunitatirea dotarii, infrumusetdrii si utilizarii domeniului
public;

- indrumi si sprijind propietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora la buna
gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente, precum si a partilor comune, potrivit legii;

- urmdreste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzator;

- duce la tndeplinire in colaborare cu Politia prevederile 0.G. 21/2002;

- ia maisuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor de
interes local;

- indosariaza si asigurd arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu;

- respecti si duce la indeplinire hotéréile consiliului local cu privire la gospodarirea localitatii;

- informeazi cetétenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea localitatii;

- intocmeste proiectul planului de gospodarire, curitenie si infrumusetare a localitatii;

- urmireste si raspunde de indepartarea zdpezii si preintAmpinarea formdrii poleiului i a ghetii;

- verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa;

- intretine prin udare i tdiere gazonul terenului de fotbal al satului Gradinari,

- asigurd intretinerea si efectueazi reparatii la instalatiile sanitare de la scoli, primdrie, si Caminele
culturale;

- taie iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,




- asigurd relatii publice cu cetétenii, institutiile publice si societitile comerciale privind problemele
gospodaresti;

- respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

- indeplineste si alte sarcini si atributii trasate de : Consiliul Loca, Primar, Viceprimar sau de cétre
Secretarul General al comunei Gradinari ;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s nu existe situafii de
oboseald, consum de alcool, etc .);

- 1a locul de munci isi desfasoard activitatea astfel incét sa nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoand cét si colegii de serviciu;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitdtii” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

- are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate
a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului: 8,00~
16,00;

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Primarului sau
Viceprimarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz
contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul i
conducitorul compartimentului In care isi desfdsoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere, iar in Condica de prezenta va fi trecut ABSENT.

C. Paznic (doud posturi):

_asigurarea pazei bunurilor din domeniul public si privat al comunei Grédinari;

-asigurarea protectiei personalului din cadrul Primariei.

- raspunde de realizarea tuturor masurilor de securitate si paza a obiectivului;

- raspunde de paza domeniului pubic si privat impotriva accesului neautorizat, impotriva furturilor, a
distrugerilor, a incendiilor, precum si a altor actiuni producitoare de pagube materiale.

- si pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

- s& permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;

- s opreascd i s# legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii cii au savérsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreascd si s4 predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile
care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind
totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri; _

- si cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricdror fapte de naturd s aducd prejudicii unitéilor pazite;

_ si informeze de indatd seful sau ierarhic si conducerea unitéii beneficiare despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre mésurile luate;

- s4 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- s sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sd-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date
si informatii;

- dac# este cazul, si poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si
armamentul cu care este dotat si si faci uz de armé numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

- s4 poarte uniforma si Insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munci unde se impune o alta tinutd;

- 54 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului;




_ si nu absenteze fira motive temeinice si fard si anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

- s nu paraseascd postul de paza fara aprobarea gefilor directi, si fard sd fie inlocuitd de personal
autorizat de pazi;

- 4 execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusive cele administrative, cu exceptia celor vadit
nelegale;

- si execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile p#zite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazd; - sd respecte consemnul general si particular al
postului;

_ sd furnizeze datele, informatiile sau documentele solicitate de catre reprezentantii autoritafilor
publice competente, potrivit legii, aflati in exercitiul functiunii;

_ sd aducd de indati la cunostintd celor in drept si sé ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substante chimice,
la retelele electrice sau telefonice si n orice alte imprejurdri care sunt de naturd sa produca pagube;

_ 4 ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, in caz de
incendii, si sesizeze pompierii $i si anunte conducerea unitéii si politia; in afara obligatiilor prevazute de
lege si mentionate mai sus, agentului de securitate 1i mai revin urmatoarele atributii:

- si respecte prevederile Regulamentului intern, regulament emis de conducerea institutiei;

- s cunoasci si s# aplice, unde este cazul, prevederile cuprinse in ,,Ghidul agentului de securitate”
emis de Asociatia Profesionald a Angajatilor din Paza

- Modul de actiune a paznicului pentru imobilizarea si predarea faptuitorului.

Paznicul executd serviciul in timpul stabilit, ziua sau noapte, in posturi fixe, mobile, patrule, pe unul
sau mai multe schimburi.

Interventia paznicului in timpul serviciului va fi de aga natura incat sa nu depiseascd limitele legitimei
apirari sau a stérii de necesitate, uzand, in acest scop de toate calititile si cunostintele tactice, teoretice,
practice, fizice, psihice si tehnice pe care le poseda.

Paznicul nu va desfasura alte activitd{i care ar prejudicia prestigiul institutiei sau care nu au legéturd
cu indeplinirea indatoririlor de serviciu.

In situatii deosebite pentru limitarea, anihilarea, blocarea unor fapte, actiuni, fenomene, evenimente
ce ar aduce prejudicii de orice fel obiectivului caruia i se asigurd paza, paznicul va intervini numai in
conditiile respectarii legii.

Paznicul nu va recurge la actiuni de fortd, decét atunci cénd toate celelalte procedee si metode nu au
dat rezultatele scontate sau atunci cAnd sunt comise prin surprindere si pericliteaza in mod grav viata,
sinitatea si integritatea corporald a acestuia.

Art.27. — Atributiile compartimentului Situatii de urgenta (S.V.S.U.):

a) Organizeazi si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a formatiei intocmind in acest scop
programul lunar, si urméreste executarea lui intocmai de intreg personalul formatiei, executd instruirea
metodici a sefilor de grupa,

b) Participa la convocdrile de instruire, consfatuiri i schimburi de experientd organizate de L.S.U.
Caras-Severin, Comandamentul Pompierilor si unitatile militare de pompieri;

¢) Organizeazi activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfagoara formatia de voluntari in
care scop: intocmeste programul serviciului de permanenta- care se face ori de céte ori se primeste COD de
Avertizare;

d) Pregateste personalul care executa activitatea de prevenire, in sectoarele vulnerabile la incendii ori
in instalatiile periculoase in care se efectueazd lucréri cu foc deschis;

e) Controleaza personal modul de respectare a normelor de prevenire i stingere a incendiilor si de
dotare pe teritoriul cladirilor si spatiilor care apartin U.A.T. Gradinari si actioneaza operativ pentru inlaturarea
oricdror incalcari;

f) Desfagoard activitate instructiv-educativa in rindul personalului angajat de la Primaria comunei
Gradinari;

g) Raporteaza periodic si ori de céte ori este nevoie conducerii Primariei comunei Grédinari, modul
de aplicare a normelor de prevenire si stingere, precum si de dotare facand propuneri de imbunétatire;




h) In cazul aparitiei unor stari de pericol de incendiu sau explozie raporteazd imediat conducerii si
organelor de pompieri Oravita si stabileste impreuna cu conducitorii locurilor de muncéd masurile necesare
ce se impug;

i) Participa la realizarea instructajulului introductiv - general al persoanelor ce se incadreazd in munca
la Primarie;

j) Pregiteste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii pe timp de
zi si noapte atat cu forfele si mijloacele proprii cét si in cooperare cu pompierii militari;

k) Controleaza si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentul de protectie din
dotarea formatiei precum si instalagiile de alarmare si stingere din unitate sa fie in permanenta in stare de
functionare;

1) Conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor
calamititilor naturale si catastrofelor;

m) Intocmeste raportul operativ care se completeaza de fiecare datd dupi ce s-a intrunit Comitetul
Local pentru Situatii de Urgentd, care se intdlneste la convocarea de citre domnul primar. Acesta se transmite
la ISU Caras-Severin, Instutia Prefectului, Apele Romane, si la alte instutii dupa caz;

n) Asigura pastrarea si intrefinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea Serviciului, asigurd
ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului formatiei;

0) Intocmeste Planul Anual de Apérare impotriva Incendiilor, care este dus la avizat la 1.S.U. Caras-
Severin;

p) Intocmeste Planul de Aparare impotriva Inundatiilor, care se face la interval de 4 ani, si care este
vizat de Agentia Bazinald Apele Romane Carag-Severin;

q) Intocmeste P.A.A.R. care este avizat de 1.S.U. Caras-Severin , ori de céte ori intervin schimbari
sau cand este solicitat de catre [.S.U. Caras-Severin,;

r) Intocmeste documente pentru ca extinctoarele sé fie incarcate pana la expirarea lor, anual o datd la
cel mult 12 luni;

s) Pregiteste si prezintd bilanful anual al activitétii S.V.S.U. in fafa Consililui Local Gradinari;

s) Efectueazi lunar verificari la gospodariile populafiei , cu caracter de preventie;

t) Merge in scoli si explica copiilor ca nu e permis jocul cu focul, pompierii fiind prietenii copiilor;

t) Emite PERMIS de FOC persoanelor care solicitd acest document, fiind interzisd arderea prin foc
deschis fard a fi instruiti in acest sens si fara a detine acest document care este gratis;

u) Efectueaza verificiri la Biserici, cu caracter de preventie, mai ales in timpul celor doud mari posturi
de peste an, cand credinciosii ajung in numér mare si exista pericol de incendii;

v) Atentionarea persoanelor ca sobele si mai ales cosurile de fum sé fie curdtate inaintea sezonului
fece;

w) Arderea miristilor mai ales primavara sé se facé doar dupa ce s-a obtinut permis de foc si dupa ce
s-au luat masurile care sunt mentionate in documentul semnat primit de la Seful S.V.S.U-géleata cu nisip,
recipient cu apd si extinctor;

y) Raspunde solicitarilor venite telefonic de la I.S.U., care pot avea loc la orice ora din zi sau noapte;

z) Insoteste pe teren comisiile mixte compuse din specialisti care vin sa verifice daca ceea ce s-a
transmis in Raportul Operativ este real, in urma controlului se intocmeste Nota de Constatare.

ACTIVITATI NESPECIFICE FISEI POSTULUI DE SEF S.V.S.U.

a) Scaneaza documentele primite de la colegi cum ar fi: Anunturi, H.C.L.. Declarafii de Avere,
Declaratii de Interese, etc.pe care le posteaza pe site-ul https://www.gradinari-cs.ro/svsu/serviciul-voluntar-
pentru-situatii-de-urgenta;

b) Se deplaseazi cu auto personal (atunci cand este solicitat de catre domnul primar) cu documente
pentru obginerea de avize de la diferite institutii;

¢) Concepe Adrese pe care le trimite colaboratorilor atunci cand este solicitat de catre domnul
viceprimar, primar;

d) Reprezintd institutia Primaria Gradinari (cu delegare din partea domnului Primar) la intélniri,
sedinte, etc.;

e) Intocmeste adrese persoanelor care se prezintd la primarie, care au asigurare pentru locuin{g, si care
au fost afectate de fenomene meteo,ce urmeazd a fi prezentate pentru despagubiri la firmele de asigurari.




Art. 28. — Atributiile compartimentului Culturd (un post vacant):

a. Intocmeste programul anual al activitatilor culturale, stiintifice, de invitimant, sportive si de tineret
ce se desfasoard si sintetizarea solicitérilor de sprijinire sau cofinantare a unor actiuni din domeniul indicat;

b. Elaboreaza proiectele de acte normative, in spetd proiectele de hotarari si dispozitii, si asigurd
intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea sustinerii materialelor necesare (referate, proiect de hotérére,
dispozitii ale Primarului) privind finantarea din Bugetul Local a principalelor proiecte culturale in
conformitate cu legislatia in domeniu;

c. Intocmeste proiectului regulamentului de acordare a titlurilor si distinctiilor (Cetédtean de Onoare,
Pro Urbe, Diploma de Merit), ce pot fi acordate pentru merite deosebite din domeniul artistic, sportiv sau
stiintific;

d. Asigura invitarea personalitatilor cdrora li s-au acordat titluri si distinctii la principalele sarbtori
si evenimente din viata comunei;

e. Reprezints administratia publicé locala la activitétile cultural - artistice, stiintifice, de invatdmant,
tineret si sport desfdsurate in comund sau orice alte evenimente deosebite, de interes local, national sau
international la solicitarea conducerii Primariei;

f. Organizeaza intilniri cu organizatiile de tineret in vederea stabilirii obiectivelor colabordrii cu
aceste organizatii, pentru sprijinirea realizérii programelor pentru tineri in conditiile legii;

g. Actioneazi, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, pentru dezvoltarea bazei
materiale, diversificarea, modernizarea si optimizarea serviciilor culturale necesare comuninatilor locale,
pentru protectia si promovarea culturii, protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural national;

h. asigurd sprijin de specialitate pentru realizarea de programe si proiecte culturale impreuna cu
autoritatile administratiei publice locale, sprijin financiar pentru acestea;

i. colaboreazi cu institutiile muzeale si cu alte persoane juridice in desfagurarea unor activitati de
cercetare, evidentd, conservare, restaurare si punere in valoare a patrimonijului cultural national si local;

j. initiaza si sprijind, in conditiile legii, actiuni de revitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a
ocupatiilor specifice traditionale, de formare a specialistilor si meseriagilor in domeniul artizanatului si
mestesugurilor traditionale;

k. asigurarea conducerii activitatii curente a institutiei;

I. elaborarea programelor de activitate lunare si anuale.

m. Raspunde de inventarul sculelor utilizate;

n. urméreste formarea deprinderilor si atitudinilor pentru dans in situatia persoanelor interesate si-si
dezvolte performantele proprii, sd cultive dansul ca pe o profesie sau parte a unei profesii si si participe in
mod individual sau in calitate de componenti ai unor trupe, in cadrul unor evenimente diverse: spectacole,
emisiuni de televiziune, filme, videoclipuri, concursuri etc.;

o. pregiteste procesul de instruire prin stabilirea clard a obiectivelor operationale pentru fiecare
sedintd de lucru, proiectarea continutului fiecarei activitdti de instruire, alcdituirea grupelor de cursanti pe
criterii functionale, stabilirea si asigurarea resurselor necesare si elaborarea instrumentelor de lucru (exercifii,
suport muzical, materiale auxiliare necesare procesului de instruire);

p. deruleazi activitétile propriu-zise de instruire, aplicdnd metode variate de lucru, in manierd adaptata
particularitdgilor individuale ale participantilor si urmaéreste evolutia persoanelor instruite de-a lungul
intregului program de formare, pentru asigurarea indeplinirii obiectivelor propuse si indrumarea celor
interesati spre continuarea activitatii in functie de intentiile exprimate i necesitii.

q. In situatia in care activitatea de instruire este derulatd cu persoane interesate sd-si dezvolte
capacititile de dans pentru aparitii individuale sau de grup in cadrul unor spectacole, evenimente artistice
diverse sau competitii, vizdnd dezvoltarea aptitudinilor de scena, realizeazd o selectionare prealabild a
dansatorilor in functie de caracteristicile acestora, scopul urmdrit si cerintele evenimentului pentru care
urmeazi si se desfagoare pregitirea,

r. creazd, dupi caz, coregrafii simple, pentru utilizare in scop didactic sau pentru prezentarea in cadrul
evenimentelor pentru care pregéteste dansatorii;

s. Evaluaeazi dansatorii pentru oferirea de documente de certificare in urma absolvirii cursurilor de
dans, sau in oricare situatie impusd de procesul de pregitire in vederea integrarii in activitati competitionale
sau furnizarea de prestatii artistice conform unor cerinte specifice formulate de beneficiari;

s. Selectioneaza dansatorii;




t. Pregéateste instruirea;

t. Instruieste dansatorii;

u. Monitorizeaza dansatorii;

v. Evaluaeaza dansatorii;

w. Crearea coregrafiilor simple facand demonstragii de migcari, grupe de miscari si fragmente de dans,
dovedind la randul sdu competente de dansator.

z. Indeplineste orice alte atributii in domeniu, stabilite de conducerea unitatii.

Art.29. — Atributii comune tuturor compartimentelor

(1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenté pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotdrilor, luAind masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor rédspunde de aplicarea
corectd a acesteia

(3) Vor respecta si raspund de respectarea normelor de Protectic a muncii si de P.S.I ; a
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a primarului, si a Regulamentului
Intern;

(4) Vor indeplini orice alte atributii prevazute de lege sau delegate prin dispozitie de catre primar, cu
exceptia celor vadit nelegale.

Capitolul IV
DISPOZITII FINALE

Art.30. — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este: Programul zilnic
de lucru pentru compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gradinari se va desfagura dupd cum urmeaza:

Luni intre orele: 8390 _ 16
Marti intre orele: 80 —16%
Miercuri intre orele: g0 _ 180
Joi intre orele: 820 _ 160
Vineri intre orele: g _ 144

(2) Oficierea casétoriilor civile in comuna Gradinari se va desfasura dupd urmatorul program:

a) de luni pana vineri intre orele 08 — 14%;

b) sdmbiita si duminica intre orele 12% — 15%.

(3) Casatoriile civile care se oficiaza sdmbita sau duminica intre orele 1290 — 15% se programeaz cu
cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data oficierii la Secretarul General al comunei Gradinari sau, in
lipsa acestuia, la Viceprimarul comunei Gradinari.

Depuneri documente:

Pe baza de programare online prin accesarea paginii www.Primariagradinari-cs.ro

Rezervarea on-line este disponibild pentru persoanele cetidteni romani nascuti in Republica Moldova
si Ucraina care au dobandit/redobandit cetatenia romand si nu au avut niciodata domiciliul in Romania si care
indeplinesc conditiile prevazute la art. 41 alin. (51) lit. b) sau lit. ¢) din Legea 119/1996.

Rezervarea pentru depunerea cererilor privind transcrierea certificatelor/extraselor de stare civila se
poate face incepand cu data de 15 a fiecarei luni, orele 10:00 pentru luna urmatoare. (Exemplu: pe data de
15.02.2025 va puteti rezerva pentru luna martie.)

Rezervarea on-line nu se aplica pentru transcrierea certificatelor/extraselor de stare civild, obtinute la
autoritatile striine ale CETATENILOR ROMANI care au (au avut) domiciliul in Roménia, potrivit Legii nr.
119/1996.

- LUNI - 08:30-14:00 - pentru depunerea documentelor pentru cetétenii romani nascuti in R. Moldova
si Ucraina, pentru cetétenii roméni cu domiciliul pe raza administrativ teritoriala a Comunei Gréadinari, cu
domiciliul in striinatate si cu ultimul domiciliu pe raza administativ teritoriala a Comunei Gradinari.

-MIERCURI - 08:30-12:30 - program pentru depunerea documentelor pentru cetdtenii romani nascuti
in R. Moldova si Ucraina.

- MIERCURI -13:00-18:30 - program pentru depunerea cererilor pentru cetdfenii romani cu
domiciliul pe raza administrativ teritoriald a Comunei Gradinari, cu domiciliul in stréinatate sau cu ultimul
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domiciliu pe raza administrativ teritoriald a Comunei Gradinari si pentru cetitenii roméni fard domiciliu in
Romaénia nascuti in alte state (in afard de R. Moldova si Ucraina).

fn situatii exceptionale, pe baza de documente justificative, Primarul comunei Griadinari poate aproba
primirea documentelor fard programare prealabila (de ex. Acte medicale, persoane In varstd sau greu
transportabile, etc.);

Ridicarea certificatelor transcrise:

Marti de la 8:30 la 13:30

Joi de la 8:30 la 13:30

Vineri de la 8:30 la 12:30

fn conformitate cu dovada privind programarea pentru ridicarea certificatului primité la data depunerii
documentelor.

Programul de lucru previzut la alin. (1)-(2) este obligatoriu pentru persoanele care desfdgoard
activitatea la sediul Primariei Comunei Gradinari.

(4) Conducerea aparatului de specialitate al u.a.t. comuna Grédinari isi rezerva dreptul, respecténd
limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de
necesitatile institutiei, de fortd majord, de situatiile de urgentd sau alerta dispuse conform actelor normative
in vigoare.

(5) Pe perioada stirii de alertd instituitd in conditiile legii, se stabileste programul de lucru al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Grédinari, astfel incat personalul si fie Impartit In maximum
trei grupe care si inceapd, respectiv s termine activitatea la o diferentd de cel putin o ord, dupd cum urmeaza:

a) Prima grupa incepe activitatea la ora 7°° si termind activitatea la ora 15% in zilele de luni-vineri.

b) A doua grupd incepe activitatea la ora 830 si termind activitatea la ora 16%° n zilele de luni-vineri.

¢) A treia grupa incepe activitatea la ora 9%% si termind activitatea la ora 173 in zilele de luni-vineri.

Art. 31. — (1) Programul de lucru cu publicul al conducerii se stabileste astfel:

PRIMAR MARTI — intre orele 10% — 12%
VICEPRIMAR MIERCURI — intre orele 10%° — 129
SECRETAR JOI —intre orele 1090 — 12%

(2) Inscrierile in audientd previzute la alin. (1) se fac la Secretarul General al comunei Grédinari, in
baza unei solicitiri scrise, Inregistratd la Registratura Generala.

(3) Audientele se inregistreaza intr-un registru special.

(4) Cetitenii se prezintd la audientd cu cartea de identitate i numarul de inregistrare al audientei.

Art.32. — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, din prezentul regulament
si din necesititile bunei functiondri a institutiei, in conditiile personalului existent.

Art.33. — Dispozitiile prezentului regulament se completeaz cu prevederile Codului de conduiti al
functionarilor publici si ale Codului muncii.

Art.34. — Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupé sine
raspunderea administrativa sau civild a funcfionarului sau angajatului.

Art.35. — Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Gradinari, indiferent de durata contractului de
muncd, a raporturilor de serviciu sau a functiile pe care le detin.

Art.36. — Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevazute in atributiile enumerate in Fisa postului,
in cuprinsul O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, in cuprinsul Legii nr.53/2003 privind Codul
Muncii, si in regulament.

Art.37. — In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta principiile
si conditiile reglementate de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ si Legea nr.7/2004 privind Codul
de conduiti a functionarilor publici, cu privire la Indatoriri, incompatibilitate, disciplina, competentd, formare
profesionala etc.

Art.38. — Personalului contractual se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii.

Art.39. — Prevederile prezentului regulament se completeazi si/sau modificd prin hotdréare adoptatd
de Consiliu Local Gradinari.

Art.40. — Prevederile prezentului regulament se considerd modificate, de drept, in momentul aparifiei
de dispozitii legale contrarii.




Art.41. — Se interzice fumatul in incinta sediului primariei comunei Gradinari, fiind loc public, atat
pentru personalul primiriei cat si pentru persoanele care se adreseazd institufiei. Pentru fumatori, vor fi
amenajate spatii special destinate.

Art.42. — Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in
cadrul unei sedinte de lucru, producind efecte fafd de salariati din momentul ludrii la cunostin{d, sub
semnatura.

Art.43. — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate a Primarului
comunei Gradinari se afiseaz la sediul primériei si se publicd pe pagina de internet a primdriei.

Art. 44. — Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de muncé (acolo unde este
cazul) se vor intocmi, dup caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

AV%A(' 5
SECRETARUL GENERA L COMUNEI GRADINARI
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