
ROMANIA
JUDE'IUL SATU MARE. CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MOFTIN

Specialitate at primarului comunei Moftin

Consiliul Local al comunei Moftin, jude{ul Satu Mare,
AvAnd in vedere :

- Referatul de Aprobare al primarului comunei Moftin, in calitate de initiator

;:X'.?,tile 
specialitate al secretarului comunei-rri"hrr, i.ponur comisiei de speciaritate al

- PARTEA a vI - a Statutul funclionarilor publici, prevederi aplicabile personaluluicontractual din administralia publicd 9.i evidenll p.ir"rlrrui platit'Jin"ronor.i publice,

$:i'i}il,|ffi;r a vrr - a Raspunierea admi,i;;;,i; - din oUG iu.-iirzorgprivind
- prevederile art' 40 din Legea nr.53/2003 privind codul muncii, republicat6 cu modificdrilegi completlrile ulterioare;
- Anexa nr' 3 la H.G..lt' 7g7l2ol7 p.r.llu aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si

*i;ji*Tt,ale 
serviciilor publice de arirt"ntu sociala sia structurii orientative de personal,

finand seama de prevederile Legii nr;2412000 privind normele de tehnici legislativ6pentru elaborarea actelor normative, rerfrublicata, cu miiiircarile gi completdrile ulterioare,in temeiul preveclerilot utt.s+, urt, tJs a.li|.zrir"i,-"rir.l lit. c), art.l39alin.l), art.196 alin.l lit.a) din ouG nr. sTrz}rgprivind coaut aamirirtruti,

HOrAnAgrE:
Art'l' Se aprobd Regulamentul de organizare gi Funclionare ar Aparatului de Specialitate alPrimarului comunei Moftin, conform ,{n91ej , parte integrant[ din prezenta hotdrdre.Art'2' cu data adoptdrii prezentei hot[rari iri ;r..t.ur"Tfhcauiritatea Hot6r6rea consiliuluiLocal al comunei M:tT nr. 412019 p.ivind up.ouui.u'ilegulamentului de organizare gi
{unclion3re al Aparaturui de speciaritate ar primarului comunei Moftin

frk];.t' 
ducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se irc.e dinleazd, primarul c,munei

Art'4' Prezenta se comunicd cu primarul comunei Moftin, Institulia prefecutului Judelul SatuMare gi se aduce la cunogtinla publica.

de22.06.2020

PRESEDTNTE DE seohr$la llllffilfill /3 ,l .-^-_9gTrasemneaz6,

#H:ffi consi,ieri,orabsenti:, 
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prezenta hot6r6re a fost adoptata., u..u,na.'oJ'ffiil::fi#l':ffi'ffi1;[t 
lua,,, o voturi,,ab1ineri,,.



Anexa la H.C.L. nr,2912020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULU COMANEI MOFTIN

DrspSfilI;'&'^LL""
Art'1 - (l) Administrafia publicdlocald din unitalile administrativ - teritoriale se organi zeazd,sifuncfioneazr in temeiul piincipiilor generale.ar. ua.iri.iraiiei puutic";;;;; la parrea I titlul III 9i alprincipiilor generale prevdzute in Legea nr. 19911997 pentiu ratificareaCartei europene a autonomieilocale, adoptatd la Strasbourg la l5 o-ctombrie r eas, pLcum gi a urmdtoarelor principii specifice:a) principiul descentralizdrii; -- ' r--vE'l

b) principiul autonomiei locale;
c) principiul consultdrii cetd[enilor in solufionarea problemelor de interes local deosebit;0.) nrjnc]n]u] el i gibi litr{i i autoritdli ror admin i str4i .i p;i; rocale;
e) principiul cooperdrii ;
f) principiul responsabilitdtii;
g) principiul constrAngerii bugetare.
(2) Aplicarea principiilor prevdzute la alin. (l) nu poate aduce atingere caracterului de stat nafional,suveran gi independent, unitar gi indivizibil ar'Romdniei.
Art'2 - (l) Autonomia locald se exercitI de autoritalii. uarinirtrafiei publice locale.(2) Dispozi[iile alin' (l) nu adu-c atingere posibilit[trii a. u...rrge la ctnsultarea locuitorilor prinreferendum sau prin orice alti form[-de participare'oirecta a cetrfenilor la treburile publice, in condiliilelegii.
(3) Autonomia locala este numai administrativa gi financiara, fiind exercitatd pebazagi in limiteleprevdzute de lege.
(4) Autonomia locala privegte otganizarea, func{ionarea, competenta gi atribuliile autoritrliloradministrafiei publice. locale, ptecrm gi gestionai.u ,"ru.."lor care, potrivit legii, apa4in comunei,oragului, municipiului sau judefului, dup6 caz.
(5) Autonomia locald gatanteazdautorif4ilor administraJiei publice locale dreptul ca, ?n limitele legii, sd

;loa1,'#:t"tve 
in toate domeniile, cu excepfia celor date in moa expres il;;;;.n[a artor autoritali

Art'3 (1) Raporturile dintre autoritdlile administrafieipublice.din comune, orage, municipii gi autoritdlileadministra(iei publice.de lanivelulluoelutui t"aui"u[apifrincipiite urronorni.i locale,legalit.tii, 
]

cooperarii,. sol idaritali i, egal it51i i de tratament qi responsauit itag i.(2) In relaliile dintre consiliul local gi primar,.conrili;ijrd;an gi pregedintele consiliului juriefean,precum 9i intre autorittrlile administraliei publice din .;;;;;, orage, municipii $i autorit,tileadministrafiei publice de la nivel judeiean nu exist[ .upo.tuii de subordonare; in rela{iile dintre acesteaexistd raporturi de colaborare. ^-rv'!srr

Art'4 - Sediul primariei este in comuna Moftin, sat Moftinu Mic nr. 219 , jud.Satu Mare, tel./fax - 0261-875 I I 6, adresa e-mail:moftin@primariamoftin.ro
Art's - Structura aparatului piopriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite inconcordan[a cu specificul instituliei, in limita .iiid;;il financiare de care'dirpun., cu respectareadispoziliilor legale' Personalul din aparatul de splciatiiaie ur".statut de funclionar public, si personalcontractual ' Acesta se numeste si ie elibere uri aii r.rnc1i. a. .ut.. priruiul .orun.i Moftin , inconformitate cu prevederile legale in vigoare .



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A

APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art,6 - Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de funclionari publici,
personal contractual si demnitaripublici locali, alcatuind urmatoarea struotura organizatorica :

a) primar
b) viceprimar
c) consilierul primarului
d)Administrator public
e)aparatul de specialitatate al primarului :

- Secretar general UAT
- Biroul financiar - contabil, achizilii publice si monitorizarea procedurilor administrative
- Compartiment implementare proiecte
- Compartiment postimplementare proiecte
- Compartiment polilie locald
.Compartimentadministrativgigospod6rirecomunal6
- Compartiment de asistenfd socialE gi autoritate tutelar6
- Compartiment agricol
- Compartiment juridic
- Compartiment urbanism gi situalii de urgenfd
- Compartiment culturi gi sport
Art.1 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Moftin cu sprijinul viceprimarului, consilierului
personal al primarului si al aparatului de specialitate din subordine av6nd atributiile prevazute de OUG
nr. 57 /2019 privind administratia publica locala.
Art.8 Atribuliile secretarului general al UAT:
(l) Secretarul general al unitetii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplinegte, in condiliile legii,
urmdtoarele atribufii :

a) avizeazd, proiectele de hotlrdri gi contrasemneazdpentru legalitate dispoziliile primarului, respectiv ale
pregedintelui consiliului jude{ean, hotdrdrile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupd caz;
b) particip6 la gedinfele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local gi primar, respectiv
consiliuljudefean gi pregedintele acestuia, precum gi intre acegtia gi prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei gi evidenta statistici a hotdr6rilor consiliului local gi a dispoziliilor
primarului, respectiv a hotdr6rilor consiliului judelean gi a dispoziliilor pregedintelui consiliului judefean;
e) asigurd transparenta gi comunicarea citre autorit[tile, instituliile publice gi persoanele interesate a
actelor prevdzute la lit. a);
f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliuluijudefean, gi efectuarea
lucrlrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al gedinlelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, gi redactarea hot[rdrilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;
g) asigurd pregltirea lucr6rilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, gi

comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.2612000 cu privire la asocialii
gi funda[ii, aprobatd cu modificlri gi completiri prin Legea nr.24612005, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ - teritorial[ in cadrul cireia functioneazd;
i) poate propune primarului, respectiv pregedintelui consiliului judelean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a gedinlelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;
j) efectueaz6 apelul nominal gi line eviden[a particip[rii la gedinlele consiliului local, respectiv ale
consiliului judelean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor jude[eni;
k) num[ri voturile gi consemneazdrezultatul vot6rii, pe care il prezintd pregedintelui de gedinf6,



respectiv pre$edintelui consiliului judefean sau, dup6 caz, inlocuitorului de drept al acestuia;I) informeaz[ pregedintele de $edin1a, respectiv preiedintele consiliului judefean sau, dupd caz,inlocuitorul de drept al.acestuia, .r-piiuir..lu.";.il;i';j-ia majoritat.u r..".ui" pentru adoptareafiecirei hotdrari a consiliurui rocal, iespectiv a consitiutui juo.1.ur;

illitj:":tt 
intocmirea dosarelor de gedin1a, r.gur.u, nureiotarea paginilor, semnarea gi gtampilarea

n) urm[regte ca la deliberarea gi adoptarea unor hotdrdri ale consiliurui local, respectiv ale consiliuluijudetean sd nu ia parte consilierii locali,:ur-;o;.ili.ril:ri"i.rr care se incadiiizain dispozi{i ile art. z28alin' (2); informeazi^pregedintele de gedin{a,.sau, ffi.uilirro.ritorul de drept al acestuia cu privire laasemenea situalii qi face cunoscute sancliunile pr.ralrt. ol lege in asemenea iazuri;o) certific[ conformitatea copiei cu acteie originale;i;;i". unitalii/subdiviziunii administrativ _teritoriale; ' e

p) alte atribufii prevezute de lege sau ins[rcin[.ri date prin acte administrative de consiliul l.cal, deprimar, de consiliuliyd"l:ul ,u-, d. pregedintele 
"onritirtri;r;;i;;;; ;;;;;r..2) coordon eaza actiuitalile legate de apiicarea L"gii;.;;ii20o f priviniu.."rrt la Informaf iile publice.3) coordoneaza activitalile legate de aplica..u"L.!1f ,rl.sztzooz privind transparen{a aecizionala inadministrafia publica.

4)'Jine eviden[a datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a contractelor demunca' efectueaza lucrarile legaie de angajarJal t.unri..ui.u, pensionar.u .u, incetarea raporturilor deserviciu sau a contra:*lor de munca pentru personalul primariei;
5) Intocmeste dispozitiile primarului prin 

"ur. 
.. rtuiir... orepturile salariale ;6) Gestioneaza evidenla performurplo. proresionai. inairiarule ale funcfionarilor publici in baza,evalu5rii anuale pe^care.o efectueazd, conform legislaliei in vigoare si coordone aza activitatea prin carese promoveazain func{ii, clase sau grade a funcfionarilor pubici, .ar.i"-p.rsonalului contractual, dincadrul aparatului de specialitate al pri-marului .

7) Urmareste intocmirea fisei postului si a-atribufiilor de serviciu specifice locului de munca, respectivdocumenta{ia de sanclionare pioputu de sefii ierartrici;;, personalul cu abateri disciplinare, propuneprogramul de perfec(ionare ale angajaliilor; - -'- -

$rfil'rilJlt"ffi,'fi:rfl'.T'rl|ill,:in;t",,aie pentru aparatul de speciaritate si line regatura cu Agen(ia

9) In aplicarea prevederilor Legii nr.44812006 privind proteclia si promovarea drepturilor persoaneror cuhandicap cu modificarile si completarile ulterioare, '-----
- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanli a condiliilor legale privind incadrareaacestora in funcfia de asistent personal si propune up.ouffi dupa caz,respingerea cererii persoanei caresolicita angajarea in funclia de asistent personal al persoanei cu handic ap grav;

;n:,lT [?ih'*tffHn,f;!fj:" 
p""ounu responsabilr cu asistenl, ,oriira i, ceea ce priveste aplicarea

10) in aplicarea prevederilor o'G. nr.27 /200.2privind reglementarea activitalii de solulionare a petiliilor:- Asigura solulionarea in termen legal a scrisoiilor, sesiiarilor si petiliilor p.iri* direct de Ia. cetafeni saude la autorita{i ale administraliei publice de stat centrale sau locaie ,i'rli;J;;;;:
11) tir_. evidenla militara a personarurui angajat din cadrur primariei;l2) deleaga din atribufiile sare personaluluio..*.rG,^.u lp.ouu.ea primarului;
^13) 

Indeplineste obligaliile ofilirului de stare civila, in 6urroirpoziliei primarului.In exercutarea atribufiilor sale de ofi1er de stare.iuiral
a) intocmeste acte de. stare civila, raspunde.d. 

^iil;ea registrelor a certificatelor de stare civila a altorimprimate si materiale necesare activitalii de starJ civira; 
-

b)pastreaza arhiva d3 y1e civila si asigura securitatea,conservarea si folosirea legala a imprirnatelor curegim special si a celorlalte documentJde stare civila;
c) intocmeste si trimite, Ia cerere extrase pentru uzul autoritaliror publice, dupa actele de stare civila;d) urmareste ?naintarea registrelor oe stare ;trth G;.","J;"." in termende 30 de zire (exemplarulII) la serviciul de resort al judefului;



e) inainteaza in termenele stabilite statistipile livretele militare , buletinele de identitate ale celor decedati
la organele de specialitate;
f) copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul judelean
de specialitate
g) organizeazain cele mai bune condilii oficierea casatoriilor
h) constata si sanclioneaza, potrivit prev. legale, faptele ce constituie contravenlii la regimul starii civile;
i) rcalizeazatoate celelalte operaliuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de Legea starii civile,
pebaza delegarii data de catre primar;
j) intocmeste buletine statistice si situalii cu privire la starea civila si le transmite in termenele legale
prevazute;
k) transcrie actele de nastere, casatorii c6t si decese din strainatate
l) intocmeste actele de nastere ca urrnare a adoptiilor, comunicare a acestora la locul nasterii
m) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila
n) intocmeste actele necesare schimbarii de nume
o) rezolva in timp corespondenta, referitoare la activitatea de stare civild;
p)intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinle si certificate cetalenilor,cu privire la actele ce-i intra
in atribuliile pe care le exercita;
r)indeplineste si alte atribulii specifice dispuse de conducerea primariei.
3l) Atribuliile privind relafia cu publicul secretarului comunei:
a) Asigura redactarea proceselor verbale ale sedinlelor publice desfasurate in cadrul instituliei,referitoare
Ia adoptarea de hot[rdri cu caracter normativ.
d) repartizeazasi expediaza corespondenla, raspunde de difuzarea actelor normative si a corespondenlei
la compartimente interesata.
e) Conduce evidenla si solulionarea notelor de audienla inregistrata care au ca obiect probleme sociale
sau aspecte cu caracter civic.
f)lntocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate ceta{enilor si agentilor economici , cu
privire la actele ce intra in atribufiile pe care le exercita ;
14) Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar;
intocmeste liste, anexe cu persoanele indrepta{ite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
inainteaza Comisieijudelene contestaliile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului furrciar;
- propune comisiei locale gi intocmeste documentatia necesard in vederea depunerii documentatiei la
comisia jude{eneand cu privire la propunerile de modificarea/completare a TP emise, a anexelor la legile
fondului funciar
l5)Secretarul general al unitElii administrativ - teritoriale gi persoana desemnatd de autoritatea executiv[
din cadrul Biroului financiar - contabil, achizilii publice si monitorizarea procedurilor
administrative, au responsabilitatea respectdrii prevederilor legale cu privire la organizarea gi

publicarea Monitorului Oficial Local.
l6)Indeplineste si alte atribufii legale specifice

Art.9 - Func{ionarii gi angaja{ii prim[riei colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal a
atribufiilor ce intra in competenfa lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor
instituliei (respectiv primar, viceprimar, Secretar).

Art.l0 Atribuliile Biroului Jinanciar - contabil, achizilii publice si monitorizarea procedurilor
administrative:

l. intocmegte documentele justificative pentru orice operatie care afecteazdpatrimoniul unitilii;
2.Finalizeazd inventarul annual al patrimoniului,confruntdnd rezultatele ob{inute, cu evidenla
contabila, realizind operaliunile contabile ce se impun, inregistrdnd minusurile gi plusurile din
inventar;
3. Asigura gestionarea patrimoniului Primdriei in conformitate cu prevederile legale in vigoare



4. intocmegte bilanlul contabil;
5' Asigura legdtura permanenta cu Trezoreria s11 Mare pentru ordonanfarea cheltuielilor;6' organizeazd' 9i conduce evidenfa contabila privindefeJrru..u cheltuielilor prevdzute prin bugetulde venituri 9i cheltuieli, a valoriloi materiale, tunurilor de inventar, mijloace brnegti, a decontdrilorcu debitorii gi creditorii;
7' verifica gestiunea casieriei runar, privind numerarul existent.

hlll|.,lii"zr 
ei supune aprobrrii consiliuiuit;;;iffiffi, proiectur bugetului de venituri si

f intocmegte periodic sjtualia-execu{iei bugetare gi urmaregte incadrarea acesteia in limitele decheltu.i el i aprobate prin bugetur de ven ituri ii.nii, r.ii ;'*' 
"

lu' lntocmegte giprezintd consiliului local contul unuuid. execulie al bugetului;

.?-ff['i:t:X?,:1*l:,::i"'" de prata p,i,inJ Jiffiiul,,r ai, contur d;;,s,i.,ente bugetare si

l? i::::::!l! o'l:rultrdriie de plata privind drepturite salariale;
I J' lntocmegte ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurdrilorsociale' bugetul asigurdriior.o"iul. de sdndtate precurngi a altor relineri din siatul de plata;I 4. Urm6re$te executarea creanfelor;
l5' Efectueazdptincasierie operalii de incasdri gi plati pebazadocumentelor aprobate gi supusecontrolului financiar preventiv propriu;
16. fine evidenla relinerilor: .ut., 

-cEi, 
rate imobiliare, popriri chirii, garan{ii;l7' Asigura exercitarea controlului financiar p..r.nffiIritlu plaille .6.tuui. ain bugetulauto^ritdti lor executive;

l8' Intocmegte statele de plata ale salariilor personalului din primdrie, indemnizafiile consilierilor,pldte$te ajutoarele sociale, a altor ajutoare uanegti qi indemnizalii cuvenite uno. 
"etaleni 

ai comunei;19' Intocmegte documentafia 
'""".iru acorddrii ir...iir", uruale gi celor lunare din fondul de salariiatunci cdnd legislafia permite;

20' Rrspunde de intocmirea programelor anuale de achizilii pubrice pebazapropunerilor: fbcute decdtre compartimentere primdriei, in funclie ae gradul Jeffiritate
21. Estimarea valorii contractelor de achizitii
22' Asigwa gi rdspunde de.organizar.u 9iJ..ragu.ra-rea procedurilor de achizilii publice s;i a celor de

Xl;:[t*' 
vanzare a bunuriloi apartinand a".""irrri pir^ur]vpribat ar .";;;;i, ionfo.m regislaliei in

23' conduce evidenta contractelor ce au.ca obiect achiziliile publice de bunuri, servicii sau lucrdri sia celor de administrare a bunurilor (inchiriere, .on..r^i'u-*l 
-

t',irY#ffij:T#,:?::1;::1ffi't' a' u't'i'i1ii';iiffi;.azd seni ierarhici ori de cdte ori apar
25' organizeaza' indruma gi urmdrege: primirea, verificarea, operare ainbazade date gi arhivareadeclara[iilordeimpunerepentruimpoziL9itaxelocale;
26' organizeazd activitatea de eliberare a certificatelor fiscare privind impozitele gi taxele locale;27 ' Analizeazd', dtpd, fiecare termen de plata, ;;;;;ia.ri"l anaritice,'iis-ta a.ui,o.ito. persoanefizice $i juridice, care inregistreazdrestanle iu ptata i*porlt.to. 9i taxelor locale ii in".p" procedurade recuperare a creanleror bugetare in conformitate cu p..r.a..ii" ;;;i;; 

ruuore:

28' verifica gi avizeazd,efectuarea compensdrilor gi resiituiriior oe impozite gi taxe;29' verifica 9i analizea'E dosarele depuse a. .ort.iuuriiii, f..roun. fizicegijuridice conrbrmlegislaliei ?n vigoare, prin care se solicita acordarea unor inLsniri la plata impozitelor gi taxelorlocale giintocmeqte raportulde specialitut. p..uJii".rri.Ja spre aprobare consiliurui rocar;30' Stabileqte 9i aplica masurile. ce se impun'P*t;; i;ffi;;ror acliuni referitoare ra respectareadisciplinei financiare, descoperirea, impunerea gi atraglrea devenituri suplimentare la bugetul local,inclusiv prin masuri de executa." .ititu!-rnitaflior $i F;r*.;lor care nu-gi achita in termenobligaliile fiscale;



31. Organizeaz6 arhivarea gi pdstrarea dosarelor fiscale gi a celorlalte documente referitoare la
depunerea gi incasarea debitelor;
32. Colaboreazd cu celelalte compartimente ale Primdriei, ou societdfile banoare gi ou alte institulii, in
vederea incasdrii impozitelor gi taxelor locale datorate de contribuabilii persoano juridioo;

33. Aduce la cuno$tinta conducerii gi informeazd organele abilitate ori de c6te ori constata fapte care

constituie infractiuni conform prevedgrilor legale;

34. indeplinegte orice alte atribulii rezultate din H.C.L. Moftin gi din dispozi(iile primarului;
35. incaseazd dela contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata, despdgubirile si alte

creanle ce se cuvin bugetului de stat gi local
36. inmdnarea in termJnul legal, sub semndtura, a ingtiinldrilor de plata citre contribuabili
37. Emite chitan[a fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili
38. inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desldgurdtoare pe sursele clasifical;iei
bugetare a veniturilor gi predarea borderourilor respective odatd cu depunerea sumelor incasate
39. Depunerea numeralului rezultat din incasdri la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa gi a

termenului legal
40. inregistrarea zilnica a debitelor gi incasdrilor
41. Aplicarea masurilor de execulie silita prev6zute de lege in cazul contribuabililor care nu gi-au

achitat obliga[iile fiscale la termenele legale, intocmegte note de constatare gi procese verbale cu

ocaziaverificdrilor efectuate in teren in scopul incasdrii impozitelor, taxelor gi altor creanle cuvenite

bugetului de stat sau local, definitiveazi gi depune in termen Ia operator rol dosarele contribuabililor
considerali insolvabili in vederea oblinerii aprobdrilor legale pentru trecerea in evidenta speciala

42. Efectue azdverificdri cel pufin o data pe an la contribuabilii inregistrali in evidenla speciala in
scopul unei eventuale reactivdri incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respect6nd

urmdtoarea ordine de prioritate: - restan(e gi majoriri din anul precedent; - restan{e gi major6ri din
anul in curs in ordinea termenelor de plata; - impozite curente a cdror scadenla nu a expirat;
43. Respectarea cu strictele a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pdstrarea

numerarului in casa de bani gi intr-un birou prevdzut cu incuietori gi grilaj metalic. In cazul in care s-

a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a for[at uga biroului sau casa de bani se seziseazd

imediat conducerea gi organul de politie local. in acelag mod se va proceda gi in cazul sustragerii (
lipsei) de chitanliere sau documente justificative
44. Identificarea de persoane care exercita clandestin activit6li producdtoare de venit sau clare poseda

bunuri impozabile nedeclarate, intocrnind note de constatare pe care le poseda operatorul de rol gi

aducerea la cunogtinta conducerii unit6lii
45. intocmegte rapoarte de specialitate in vederea elabor[rii proiectelor de hotdr6ri ale consiliului
local , de dispozi(ii ale primarului , specifice activitdlii compartimentului;
46. Colaboreazd cu toate compartimentele primdriei precum gi cu instituliile gi serviciile din
subordinea consiliului local;
47. Colaboreazd cu diverse institulii, precum: Ministerul Finanfelor; Direclia Generala a lrinanlelor
Publice; Administralia Financiara; etc.

48. Participa la gedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentdnd situa{iiile cerute de

membrii acestora; i

4g.Prezintd rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de primar, consiliul local, direc[ia

de fi nanfe, prefectura, consiliul judefean;

50. Rezolva coresponden{a specific6;compartimentului, in termenul previzut de lege;

51. Arhiveaz6 gi inventariazl pe termene de pdstrare, conform Nomenclatoruluri arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului
52. Secretarul general al unitalii administrativ - teritoriale gi persoana desemnat[ de autoritatea

executivd din cadrul Biroului financiar - contabil, achizilii publice si monitorizarea procedurilor
administrative, au responsabilitatea respectdrii prevederilor legale cu privire la organizarea 9i publicarea
Monitorului Ofi cial Local.



i;$:;ri,',:::::i;;;mpartimentutui 
de asistenta sociata autoritate tutetara, stabitite conform HG nr.

! - compartimentul de asistenta sociala este structura specializata in administrarea si acordareabeneficiilor de asistenta sociala si a serviciito, ,oclate,lnnin,u,u ta nivet a. .orpu.timent functional inaparatul de specialitate al primarului, denumit i, continual; 
-c"d;j;;r;, 

cu scopul de a asiguraaplicarea politicilor sociale in domeniut protectiei-.offi, fbrili;i:;;;."rr}* varstnic,e, persoanelorcu dizabilitati, precum. si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.2' - ln aplicarea politicilor sociale ir"a"*.rirJ-p.r."ii"i 
"opll;ili,'rl*iri.i, persoaneror varstnice,persoanelor cu dizabilitati, precum si altor p.rtorri,i-g.rpuri sau.orunituti aflate in nevoie socialacompartimentul indeprineste, in principar, urmatoarele rin.tii,

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul *itutiiuJ.inistrativ-teritoriale respective, prin evaluareanevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaj. .i un.rr.t. sociale, valorificarea potentialuluicomunitatii in vederea prevenirii si depistarii p.*"J. 
" 

riuatiilor a. ,"gri.i"i.,'abuz,aband.n, violenta, acazurilor de risc de excluziune sociala etc.;
b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excluderesociala in care se pot afla anumite grupuri ,uu .on,uniruri;-
c) de strategie' prin care asigura 

"lubo.u..a 
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planuluianual.de actiune, pe care.le srpure spre aprobare cinsiliurui tocal;d) de comunicare si colaborate cu serviciire pubiice J."Jn..roate ale ministerelor si institutiilor careau responsabilitati in domeniul asistentei sociaie, .u ..*i.iire publice ro.ur.-a" uristenta sociala, precumsi cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activituli i, oo*"niu, cu reprezentantii furnizorilorprivati de servicii sociare, precum si cu persoanele beneficiare;

;I*f1;::ovare 
a drepturilor omului, a unei imagint p"rt,i;; a persoanelor, familiilor, grupurilor

3' - (1) Atributiile compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt unnatoarele:a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind u.r.ri.iii. de asistenta sociala;b) pentru beneficiile de asistenta sociala acoraate-Ji" Lrg.rraae stat realiz eaza colectarea lunara acererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriai. [*t* plati si inspectie sociala;c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a ulnenciiror de asisienta sociala, conformprocedurilor prevazute de lege sau, dufa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregatestedocumentatia necesara in vederea stabilirii o."ptrruiiJ*u*rir" de asistenta sociala;d) intocmeste dispozitii de acordare/respingei. rur, aupu 
-"ur, 

d"modificare/suspendare/incetare abeneficiilor de asistenta sociala acordate dinlugetul ro.ur .ir" p."rirtu pri."irlrr pentru apr:obare;e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu priiire ru J..ptuiire si racititirib i;;;r. sunr indreptatiri,potrivit legii;

,.?.ffifi:t;:";,:ilHXl""ffijndeRlinirea 
conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziunesociala sau a altor situatii de necesitate in care s. poi afla membrii comunitatii si, in functie de situatiileconstatate, propune masuri adecvate in ved.erea sprijinirii u".rro. persoane;h) tealizeaza activitatea financiar-contabila privini u.n"n"iil. d'e asistenia sociala administrate;i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor deasistenta sociala;
j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.(2) Atributiile compartimentului in domeniut orianirarii,la*ini.r.urii siacordarii serviciilor socialesunt urmatoarele:
a) elaboreaza, in concordantacu strategiile nationale sijudetene, precum si cu nevoile localeidentificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor soJiale, p. ;.;;;-;;il; lung, pentru o

ili;ff1'"*;j:l'respectiv 
de l0 ani, pe care o propune rpr. ui.ouu;;;ffi;iui rorul'ri .urtr,und. d.

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sooiale administrate si finantate 6in bugetulconsiliului local si le propune spre aprobare-consiliului tocai, care cuprind date detaliate privind numarul



si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantar:eg

c) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si

exoludsre sooiala in oare se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
d) identifioa familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de

risc de excluziune sociala;
e) rcalizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-

privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
h) colecteaza, prelucreazasi administreazadatele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici

si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta soclala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitoriz eazi si evalueaza serviciile sociale;
j) elaboreaza si implem enteaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul serviciilor

sociale;
k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul

anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;
l) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile

sociale si serviciile sociale disponibile;
m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,

persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de

calitatea servicii lor prestate;
n) incheie contracie individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali; evalueaza

si monitoriz eaza activitatea acestora in cond iti i le legi i ;

o) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor

art. I 13 alin. (l) din Legea asistentei sociale nr.29212011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si rcalizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea

cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
q) colaboreazapennanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitel,or categorii

de beneficiari;
r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr,

7812014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultari cu lumizorii

publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.
4. - (1) In vederea asigurarii eficientei si rtransparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, Compartimentul are urmatoarele obl i gati i princ ipale :

a) asigurarea informarii comunitatii;
b) transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a

planului anual de actiune, in termen de lp zile de la data aprobarii acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale
si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a

serviciilor sociale;
d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai I'urnizorilor

de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv,



neglijent' degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociare si,.dupa caz, institutiilor/structuriror cu
il*11ifi:'ll!,1""''iea torturii, p".u, si acordarea Je sprijin in r"itiiunuviziteror de monitorizare,

(2) obligatia prevazuta Ia alin' (l) lit' a) se realize-, pliilllli..?r:u pe pagina de internet proprie sau,atunci cand acest lucru nu este po;i6il, prin afisar. r. ..iirr institutiei , iirifiutiilor privind:
JLl',i];','::.;ffi,',ti::H'::*fl1ltj:,iirrill,ffi"i#,iu,*. - ril;i;*/,odere de..,..i in rormat

,Jlfi?ffii,.iffiTi ;:ffill'' 
so'iut' oi'p?,iuil. i#J"rrt unitatii administrativ-teritor:iare, acordate

,1'1,[iffi;i[fi';if';ffT-',:[,i1,fi:"'public care nu au organizate comparrimenre deconcenrrate
Art'12'-- In administrarea si acordarea serviciilor sociare, compartimentur reariz eazaurmatoarere:a) solicita acreditarea ca furnizor J. t.*i.iiro;i.l; riil"nta de functionare pentru serviciile sociareale autoritatii administratiei pubticllo.ur. din ,ri;;;;rrtril;ffiil11# respectiva;b) primeste si inregistreaza soricitarite a" serui.it ;;r; formurate de persoanere beneficiare, dereprezentantii legali ai acestora, precum ti .".iru.it'."itiil|"rroun"rinstitutii/furnizori 

privilti de serviciisociale privind perso,anelfamiriiftrupuri de persoane aflate in dificurtate;c) evalueaza nevoile sociale alJpofulati"iai" ,rii".J;ilt*r;ii-i"rito.iura in vederea identificarii
3,},.1|',ff:::ff;"t'"r 

aflate i'tJnlurtut., p..*, ,i-i Juurrro. care au generat situatile de risc de
d) elaboreaza' inbazaevaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistentasociala' respectiv serviciile recomandate si beneficiii. a"u.irt.nta sociala la care persoana are dreptur;

.#;lllfiazadiagnoza 
sociala la nivelul g.rpuiri-ri-.il;rritatii si eraborcazaprinur d" ,"rvi"ii-.-'

f) acorda servicii de asistenta comunitara inbazamasurilor de asistenta sociala incluse deCompartiment in planul de actiune;

,f.liiiotundarealizarea 
evaluariicomplexe si faciliteaza accesur persoaneror beneficiare Ia serviciire

h) acorda direct sau.prin centrele proprii serviciile sociare pentru care detine licenta de functionare, curespectarea etaperor obrigatoriiprevazute_r 
??rt.4ie.iil;;";;;.';;;i;il:H liodificarire sicompletarile ulterioare, a standardelor minime de caritate si a standardelor de cost.

1"1.13. Atrib uliile compartiment al ui agricol :
l ' Sub coordonarea secietarului 

"o'nit[i : analizeazacererile formulate pentru reconstituirea drepturui deproprietate asupra terenului p."r"ntard prop;;;;i;rilr^..^r"u."u toi-in .onro.rnu,e c:u prevederileLegilor fondului funciar; intot,,ttt.l.iie,.ane*e .r'p.r.o*Lre indreptalii;" li';. atribuie r,eren conform[fi[lff,ti1'J::i;ll; inainteaza cimisiei ;ua.1'e,e cor,.r,uliii. 
",1p.i,r." ra modur de apricare a

2' Sub coordonarea secretarului comisiei elibereaza documentaliile de punere in posesie a solicitanlilor,in vederea eliberdrii titlurilor d. pr"p.i;;ate emise inbazalegilor fondului funciar.3' Participa la expertize tehnice ur" iuo""ooriei atunci 
"arJl*irtu solicitare;4'Elibereaza adeverinle.:::-"]"rr, dreptur de proprietat" urup.u terenuriror;5' Particip' la intocmirea procesero. - ,eruui. i. p".rr.." i, p"r.ri",6' Sub coordonarea secretarului comisiei , propune .orrri.ilo"..J,L gi intocmeste documentatia necesar'in vederea depunerii ao.rr"niuii.i i;. i*{ ,:;;;teneane cu privire ra propuner,e demodificarea/completare a Tp emise, 

" 
an.*.ro. ra legile fondurui funciar.7'line evidenla hotdr,r,or comisieiluJegene ae uru,ir. . J*pi#ilil."rrietate.

i;ifi#i:i,lHffi,dJ,'.t'f$lgX'.1*U:;ni,i".,"n. ei aiiuu,,orde proprietate eriberare,
9' colaboreazd cu o'c'p'i sutu ruru.Jp.ntru intocmir*'ri"r*iror parcerare la niver de comund.



10. Raspunde in termen legal sesizarilor cetalenilor, privind activitatea de fond funciar, sub coordonarea
secretarului;
1 l. Inainteaza Direc(iei Judelene de Statistica rapoartele statistice in materie;
12. Completeaza si line la zi registrul agricol atat in format electronio cdt gi pe suport de hdrtie in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.28/2008 ;

13. Cu aprobarea secretarului comunei face modificlrile de rigoare in registrul agricol inbaza actelor
justificative.
14. Periodic prezintd secretarului comunei situalii privind datele din registrul agricol referitoare la
efectivul de animale, terenuri agricole, etc.

15. Efectueaza verificari la gospodariile populafiei, pentru a verifica veridicitatea datelor declarate de

capul gospodariei;
16. Elibereaza certifrcatele de producator agricol;
17. Elibereaza adeverinlele de spaliu pentru cetdtenii inscrigi in registrul agricol;
18. Elibereazaalte adeverinle din registrul agricol;
19. Intocmeste situatii centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populafiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinla, suprafelele cultivate si produclia oblinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cdbaline) si familiile de albine, mijloace de transpoft si masini
agricole;
20. Informeaza cetalenii despre obligaliile ce le revin cu privire la registrul agricol;
21. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale din domeniul agriculturii (declararea culturilor,
sprijinul producatorilor agricoli, etc.)
22.Paticipa la audien(ele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de

persoana audiata;
23. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozilii ale Primarului si de

Hotardri ale Consiliului Local specifi ce activita[ii compartimentului;
24.lntocmeste documentatia necesara pentru vanzareaterenurilor situate in extravilan, in aplicarea Legii
nr.1712014.
25.Colaboreazala intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune ale Comunei
Moftin;
26.Urmareste derularea contractelor de pasunat;
27 . elibereaza certifrcate /atestate producator si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea
obtinerii subventiilor APIA, stabilirii ajutorului de soamj, a ajutorului social si la intocmirea dosarelor
pentru acordarea burselor scolare;
28. Elibereaza adeverintele pentru stabilirea vechimii in munca pe baza datelor rezultate din arhiva
fostuluiCAP;
29. Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 28712009 privind
Codul civil;

Art.14 Atribu\iile compartimentului u.Fbanism Si situa1ii de urgenldz
l. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Moftin ;

2. Asigura prezentarea si promovarea documentaliilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice Zonale
(P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3.Participa la rezolvarea reclamaliilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;
4. Emite in baza documentafiilor de urbanism, avize, certificate de urbanism si autorizalii de

construire/demolare, conform competentelor;
-asigura emiterea certificatelor de urbanism in vederea informdrii solicitan[ilor cu privirer la regimul
juridic, economic gi tehnic al imobilelor, in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice gi ale
regulamentelor aferente acestora, precum gi cu privire la cerinlele urbanistice care urmeazl a fi
indeplinite gi lista cu acordurile gi avizele necesare in vederea autorizlrii.



-verificarea conlinutului documentafiei depuse, inclusiv sub aspectur prezentrrii tuturor actelor necesareautoriz[rii, intocmirea gi semnarea autorizafiiior de .o^,*i.i-;;:r;;-;;i9.to. desenate depuse debeneficiar in vederea oblinerii autorizafiei de construi..Jalrninture refele qi eliberarea acestora;5' Identifica posibilitali si avanseaza propuneri pentru dezvoltarla r.uunirti.u a comunei;6' urmareste realizarea lucrarilor dl constructii autorizate, verifica il;; decraralia de incepere alucrarilor, asigurdnd reprezentare la receplia de finarizare a lucrarilor respective;7' Participa la sedinlele consiliului local, Ia comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si ded iscipl ina si asigura informaliile solicitate;
8' Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii.proiectelor de dispozilii ale primarului si dehotarari are consiliurui Locar specifice activitalii serviciului;
9' Intocmeste si prezinta materLle, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;l0' colaboreaza cvtoate compartimentele din cadrul insiitufiei, implicate in activitatea de urbanism.l1' In colaborare cu. organele de polilie si artelerviciiprufic" tiece ra 

"*".uru..u in bazatotaririlorjudecatoresti definitive si irevocabiie inr"rtite cu ,irir'.*..utoriu, privind cazurire de incarcare aprevederilor Legii 5ollggl privind autorizarea executarii rrr;;i";' ;.'ionrt.u.lii modificara sicompletata;
l2' Executa in permanenta controale privindrespectarea disciplinei in construclii;13. controleaza respectarea normeror privind *torirui* ."rJrrr"t,roi-""-'"t
14' Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si auaien;eie'cetalenilor referitoare la semnararea cazur,orde abatere privind disciplina in construclii;
l5' Aclioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in construclii prin avertizarea cetalenilor careintenlioneaza sa execute lucrari fara oblinereupr.utuiitu aavizelorsi urto.irugiilor de constructii;l6' verifica ti iu l1:l1le care se impun privind obrigafiile';;;;H;01'""i,lor.!ii in conformitate cuprevederile Legii 50/1991, modificata, privina uutoririrliiexecutarii lucrarilor de constructiil7' Participa impreuna. cu alte organe specializate la verificarea amprasarii construcliilor frovizorii de pedomeniulpublic, ru6nd masuri regale ce.se-impun (umenou, aesfiinlare, demolare);l8' Intocmeste somalii si procese-verbale a. *rt uu.r1rc ia.r"un.io r fizicesau juridice care incalca

3:X,|[:fi.legale 
privind disciplina in construclii, informind]ffi;;;..,JX" ,, rnspeclia de Stat in

I 9. colaboreaza pentru reafizareaactivitalii cu diferite institulii.Art'15' compartimentul prcvenire situatii il;;;;;;" aie rolul de a intocmi si pune in aplicare

ii'',fl?[:1,ff.ffiXi:?:',H:13i::iliffi il:ffiiliJ;;iib' a. u.g.ntu r"'e".p"a*i,. poliurlii.i,i
(2) Prevenirea se face prin controale, sedinte,.instructaje, distribuire de pliante privind regulile si modulde comportare in cazui producerii siiuaiiilor a. u.g.ntl. ' -^"

compartimentul pentru situatii de urgenta are urmatoarere atributii:- intocmeste" Programul de masuri in vedJrea 
"riJ.;i;i;Ji., p..r.nirea situatiiror de urgenta ragospodariile populatiei pe anul in curs", il supune :6d;;re primarurui tocatltatii si ia masuri pentruaducerea la cunostinta factorilor interesati u maru.iio. ri'.*linito, stabilite.- organizeaza si controleaza,activitatea de prevenire incazde dezastre.- intocmeste pranur tematic pentru pregatirea c"r;ilil;;,rlui de prevenire.

;,T:ffT*Xl'"f ii:f,X1"pi. 
up.otu.". consiliului to.ur purnul de Analizrfi a.op.rire a Riscurilor la

- intocmegte planificarea preg'tirii in domeniul situaliiror de urgen{6.- intocmegte tematica convocrrilor, instructajelor gi exerciliilor fle specialitate.- intocmegte planurile pentru asiguiarea cu resurse umane , materiale, financiare, necesare pentrugestionarea situafiilor de urgenp pe anul urmdtor.
- asigurd participarea obligatorie a Serviciului voluntar la concursurile profesionale organizate la niveljudelean,
- participa la intocmirea bugeturui anuar pentru situatii de urgenta.



- organizeaza, conduce si finalizeaza controalele de prevenire ce le executa oompartimentul pe teritoriul
localitatii , conform planificarii intocmite de seful ierarhic.
- centralizeaza datele rezultate in urma controalelor executate de compartimentul de prevenire si le
prezinta sefului ierarhic pentru intocmirea informarilor catre Consiliul Local.
- urmareste respectarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de protectie civila

,stabilite prin autorizatia de construire.
- executa controale de prevenire la operatorii economici din sectorul de competenta.
- participa sau solutioneaza sesizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea prevederilor legale in
domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile de pe teritoriul sectorului de competenta.
- participa la formele de pregatire organizate de esaloanele superioare(cursuri, instructaje, sedinte,etc)
- ajuta la intocmirea documentelor pentnu situatii de urgenta(planul de acoperire si analiza a riscurilor,
plan inundatii, plan cutremure,plan evacuare in situatii de urgenta, plan dezapezire, etc.
- asigura controlul respectarii masuriloq de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al
manifestarilor publice.
- asigura contiolul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si instalatiile
tehnologice apartinand domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale, precum si la
institutiile publice.
- asigura iealizarca si mentinerea in stdre de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare,

alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu.
- organizeaza si executa controlul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la gospodariile

cetatenesti;informeaza populatia cu privipe la modul de comportare si de interventie in caz de incendiu.

- analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si asigura completarea

acesteia, conform normelor in vigoare.
- asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie

antiincendiu a populatiei.
- participa la elaborarea planurilor de cooperare cu localitatile invecinate si organismele

neguvernamentale.
- solicita asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila.
- exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local.
- intocmeste planul de pazaproprie si il supune aprobarii primarului si organelor de politie.
- asigura dotarea cu echipament de protectie, uniforme si insemne distinctive, cu mijloace d,e aparare in

raport cu importanta obiectivelor, a bunurilor si valorilor pazite,conform prevederilor legale.

Art.16. Arribuliile compartimentului c'ulturd Si sport:
. verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand nu se face procurarea de carti si

stampilarea acestora.
o inregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si inscrierea numarului de

inventar pe fiecare carte;
o redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea numarului de inventar;
o efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori

depasite moral sau schimb intre biblioteci;
. organizarea colectiilor la raftul liber;
. supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;
. nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului;
o intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;
o verifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;

participa la activitati culturale orgahizate in cadrul Caminului Cultural;
manifesta o atitudine civilizata fata de cititori;
reprezinta biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii si alte autoritati publice cu

asociatia profesionala a bibliotecarilor5 cu alte organizatii.
respecta programul de lucru;

carti

o

a

a

a



' - are obligatia sa-respecte,in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, sa ia partelunar la instructajul caie se face pe aceasta linie.o in permanenta va avearespect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei.o indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local.o rlspunde de punerea in practicd a hotdrdriiionsiliului local ; p;iri;la inchirierea cdminelorculturale, incaseaz, taxa de inchirierea pe care o pred[ h;;;;ri;;;.i ""
' se ocupa de organizarea activitatii cultural -artistice in cadrul caminelor culturale din comunaMoftin , comunicdnd periodic consiliului Lo.rLJ.rpr. ..utirur.u acestor activitati.o organizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile sig.aoinitele comuneio tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor culturale , artistice si educative ce sedesfasoara la Caminul Cultural

Ar!.1.7, At r i b u1 i i le co mp art i me nt u t ui j u r i d i c :' colaboreaza ctr secretarul comunei in pregatirea sedintelor de consiliu .' Reprezinta interesele Primariei in retatiitJcr,.nii, pr.gr";;;#ffieriare necesare proceseror depe rolul instantelor si raspunde de corectitudin;";;;6;;:-
' Asigura primirea informatiilor de interes public solicitate in scris sau verbal de catre orice cetatean alcomunei in conformitate cu prevederile fejii nr.S+ 4/x;;;;' Intocmeste toate procesele verbale ale comisiei de fond fiunciar si tine legatura cu prefectura pentrudepunerea si punerea in aplicare a acestora .

' Promoveaza caile de atac ordinare si extraordinare in cauzelece privesc primarul si consiliul Local dinDispozitia Primarului ;

;J::::ffi:t;;?: " 
functionare pentru societatile comerciale de pe ruzacomunei Moftin si raspunde

' Prezinta in scris puncte de vedere, in vederea luarii cle deciziide catre primar sau consiliul Local ;' Avizeaza si analizeazadinpunct de vedere ju.tdd;;;;.;;;;;.i. ffi.i". de primaria
comunei Moftin in conformitate cu orevederile regale in vigoare

' Intocmeste dosarele de executare silita tu p.oprnl?.u ug.nfloifiscali si le preda contabiluluipentru executare
Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar de cdtre secretar.Art'18' Atribuliile compartimentului administra)iisi siipoddrire comunald:- organizeaza si asigura efectuarea curafeniei in seaiuip?i.'*i.i;

;::iilffi111il,L'""j:spunzatoare 
a birourilo. 'il;J;;.i d.[.evenire a incendilor in arara prezen{ei

- asigura curieratul primariei;
- menfine integritatea si calitatea bunurilor din cadrur primariei;- asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mlcanica]ia"aturarie si instalatii din cadrulprimariei;
- verifica 9i asigurd exploatarea si intrefinerea strazilor, drumurilor, podurilor si trotuarelor, sistemuluide canalizare a apelor pluviale; ---^' -^8.
- rdspunde de func{ionarea in bune condilii a utilajelor din dotare prin personalul angajat ;- raspunde de instalarea, intretinerea si funclionui.u ri.tlrn.ro. de semnalizare a circulaliei in vedereaasigurarii traficului rutier, precum si de sistemrr a"irri* pubric;
- propune executarea de reparafii curente si reabilitare a fondului.lotativ aflat in proprietatea comunei;- face propuneri pentru stabiliria taxelor si tarifelor p.n,iu r.*iciile de gospodarie comunala, curespectarea reglementarilor in vigoare;
- supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de ex-ecutare a reparaliilor si investi{iilor aprobate,raspunde de buna realizarc.si de recepfia acestora; 

- n-.- I 
i- contribuie Ia activitatea de preveniri'si stingere a incendiilor siide respectare a normelor de aparareimpotriva incendiilor Ia niveiul instituliei. "' *: rvrPtrvr'4re a Ir(
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- desfasoara activitali de informare si instruire privind cunoasterea regulilor si masurilor de aparare

impotriva incendiilor,
- verifica modul de aplicare a normelor, dispoziliilor, instrucliunilor si masurilor care privesc apararea

impotrivaincendiilor,insectoruldecompeten{a,
- jine eviden{a mijloaoelor de transport, a,tehnicii de construc{ii si a altor bunuri proprietatea comunei ,
inainteaza,la termen situatiile solicitate in acest sens;

- respecta normele de protectie a muncii din cadrul actiyitatii prestate si raspunde in caz de incalcarea

ur..ioru. Este obligat sa ia parte la toate iirstructajele care r. fu. lunar pe tinia de protectie si securitate a
munc11.

ATRI]}UTII CC)MUNE TU'TUROR COMPARTIMENTELOR

Art.19. - Toli salarialii au obligafia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului instituliei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
Art.20. - Salarialii vor studia legisla{ia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia.

CAPITOLUL ry
l

DISPOZITII FINALE

Art.21- Programul de luuu al aparatululpropriu de specialitate al primarului este:

de luni pdna vineri de la 8,00 pdna la 16,00 in care este inclus un repaus de l5 minutelzilnic pentru

luarea mesei .

Art.22 - Fisa postului va cuprinde atribuJiile si responsabilitalile postului, din prezentul regulament si din

Art.23 - Dispoziliile prezentului t se completeazacuprevederile OUG nr. 5712019

Art.24 - Nerespectarea prezentului ament de organizare si functionare, atrage dupa siner

raspunderea administrativa sau civila a lui public sau angajatului.
Art.25 Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salarialilor din aparatul propriu de

specialitate, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si funcliile pe care

le de[in. 
i

Art.26. Drepturile siindatoririle salaria{ilor sunt prevazute in atribu[iile din Fisa postului, in OUG nr.

5712019,in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si in regulament.
Art,27 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotdrdre de consiliu
local.
Art.28 - Prevederile prezentului regulanlent se considera modificate de drept in momentul apariliei de

dispozilii legale contrarii.
Art.29. Se interzice fumatul in sediul primariei comungi Moftin , at6t pentru personalul primariei cdt si

pentru persoane care se adreseaza instituliei.
Art.30.Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariafilor prezentul regulament:, in cadrul

unei sedinle de lucru , care isi produce efectele fa{a de salariali din momentul luarii la cunostinta, sub

semnatura.
Art.31 . Regulamentul se afiseaza la sediul primariei gi se publicd pe pagina de internet al primdriei.

regulament.
Art.32. Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi, dupa
caz, cu respectarea prevederilor prezentului

PRESEDINTE DE SEDINTA
BirleaMihai
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