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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI MASLOC

CAP. | — DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplica personalului aparatului de specialitate

al Primarului din comuna Masloc .

SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliazd organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.

REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice;

- SR EN I1SO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
2.1. PRIMARUL COMUNEI
- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
- poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management si viceprimarului,
prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri organizatorice.
Atributii:
a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Masloc :
1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigurd furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei comunei;

5. ia masurile de protectie civila in comuna Masloc ;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne
ori strdine, precum i in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca Intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei
bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie
publica locald prin emisiuni de titluri de valoare, In numele unititii administrativ-teritoriale, in conditiile legii, documentatiile
tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;
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3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;
4. prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale;
5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
6. elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, social si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.
C. referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale;
1. exercita functia de ordonator principal de credite;
2. Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
4. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi i emiterea de titluri de valoare in numele
unitatii administrativ-teritoriale;
5. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
d. privind serviciile publice asigurate cetditenilor, de interes local:
1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publice de interes local,
2. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
3. ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute de lege;
4.ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de
interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
S.numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,dupa caz, a
raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;
6.asigura claborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;
7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitdtii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
8.asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de
integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.
e. pe linie de control intern managerial:
1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si imbunitatirea continuid a functiondrii sistemului de control intern
managerial in cadrul institutiei;
2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;
3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;
4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;
5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;
7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;
8.anual, in cadrul sedintei de analizd de management CIM evalueaza conformitatea implementarii cerintelor standardelor
de control intern managerial in structurile institutiei i in entitatile subordonate/coordonate;
9. sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, personala si profesionala a salariatilor;
10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;
11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;
12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;
13. evalueaza anual si ori de céte ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a functiilor
sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de implementat;
14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta grav conformitatea si
siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;
15. inlesneste comunicarea deschisd de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica i integritate, prin crearea
unui mediu adecvat;



16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret In Intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

18. verificad / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor care
le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implement

21. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare
componenta structurala;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul comunei Masloc ;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la modificarile generate de legislatie
sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a asigura 0 permanenta relevanta si eficienta a activitatilor desfasurate
in cadrul institutiei gi implicit a controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe care le deleagad pentru personalul din
subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la nivelul structurilor
organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul structurilor organizatorice pe
baza indicatorilor cantitativi gi calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplina concordanta cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate In urma efectudrii controalelor de supraveghere si
dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

30.decide sistemul de organizare si desfagurare a activitatilor care vizeaza redactarea, inregistrarea,expedierea, clasificarea,
indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

32.decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an caledaristic);

35. ecide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra datelor si informatiilor
utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-contabile anuale si a rapoartelor financiare este corecta, completa
si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

37. asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial §i a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului
intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfagurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Art.3. VICEPRIMARUL COMUNEI

- Indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

3.1. Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes



local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii publice/autoritati publice la nivel
judetean si national conform sferei de atributii.

¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si

semneazd in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurdrii activitatilor de control precum si
rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de catre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, pe

domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordonate

B. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

¢) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, In limita competentelor delegate de Primar

3.2. Atributii:

1. indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform

organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor

fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,

documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le

coordoneaza;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si

evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice

7. face parte din structura organizatorica a CMO-CIM si respecta prevederile documentate in

Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in

cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale strategiei

anticoruptie;

9. urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor coordonate;

10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le

coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

12. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate precum si propuneri privind
imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le coordoneaza;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfagurate de functiile sensibile;

Art.4 Secretarul General comunei Masloc indeplineste urmatoarele atributii principale:

1.Secretarul general al comunei Masloc este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice si se
bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

2. Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau institutiei publice in
raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard si strainatate, in limita competentelor
stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritdtii sau a institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

3.Atributiile de ofiter de stare civila i de autoritate tutelara pot fi delegate de cétre primar si secretarului general al
unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu,
potrivit legii.

4. Asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare acatelor administrative;

5.Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului comunei Masloc
6.Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora;

7.Indrumi si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Masloc si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

8. Participa la sedintele consiliului local;
9. Avizeaza proiectele de hotarari;
10. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului



local,
11. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;
12.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
siadispozitiilor primarului;
13.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
administrative.
14.Asigura 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
15.Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
16.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi si a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
17. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consiliului local a
consilierilor locali;
18.Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
19. Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
20.Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
21. Urmareste ca ladeliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare; informeaza presedintele de
sedintd, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;
22. Asigurarespectareaprevederilor legale cuprivirelaorganizareasipublicarea Monitorului
Oficial local si elibereaza copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al comunei Masloc si ale
dispozitiilor primarului comunei Masloc, la solicitarea persoanelor fizice /juridice interesate;
23. Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a comunei Masloc.

24. Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :
- sunt intocmite curespectarea formularului prevazut de lege;
- poartd semndturile Intocmitorului si arhitectului sef;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- existd documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism
25. Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintaresiverificadaca:
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
- poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- existd documentatia necesara emiterii Autorizatieide Construire/Desfiintare verificata de catre arhitectul sef

26. Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in comuna Masloc;

27. Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de vot care au
domiciliul sau resedinta pe raza comunei Masloc , precum si copiile listelor electorale
complementare;

28. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local ori de Primarul comunei Masloc.

Art. 5 Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si autoritatile administratiei publice de la nivel
judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilititii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor
intregului judet.

in relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte, precum si intre consiliul
local si primar, pe de altd parte, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 6 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si
serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri si compartimente functionale, in
conditiile legii, incadrate cu functionari publici si personal contractual.



Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor care desfasoara activitati de
secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de personal
care nu exercitd prerogative de putere publicd, care intrd in categoria personalului contractual.Raporturile de munca ale
personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, in masura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de specialitate al
primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 8 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local se fac
de conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, In conditiile
legii.

Art. 9 Primaria Comunei Masloc functioneaza in sediul situat in comuna Masloc, judetul Timis, loc. Masloc, nr.95 .

CAP. 11 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MASLOC

Art. 10 Structura organizatoricd a Primariei comunei Masloc este in conformitate cu Hotararea Consiliului Local al
comunei Masloc nr. 6/21.04.2021, privind aprobarea statului de functiuni si a organigramei .

Art. 11 Aparatul de specialitate al primarului comunei Masloc este constituit din componente functionale structurate in
compartimente a caror conducere este asiguratd de catre primarul, viceprimarul, secretarul comunei Masloc , potrivit
organigramei aprobate de consiliul local.

Art. 12 .(1) STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI
COMPARTIMENTE:

a) Financiar, contabilitate, impozite si taxe;

b)Agricol, fond funciar;

¢) Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta;

d)Achizitii publice;

e)Asistenta sociala;

f)Cabinet primar

Art.12 (2) STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI
a) administrativ
Art.12 (3) STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETATULUI GENERAL
a) relatii cu publicul, arhiva, stare civila

CAPITOLUL I1I. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

. Se informeaza cu privire la modificarile /completarile actelor normative incidente in

activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii acesteia;
. Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau

primite de compartiment;

. Respecta normele de conduita profesionala;

. Réaspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisapostului;

. Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a

dispozitiilor legale;

. Intocmeste rapoarte siptaimanale cu privire la activitatile desfasurate;

. Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia

despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in

. Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;



. Intocmeste, actualizeaza siasigura implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem
(dupacaz)in cadrul compartimentului;

. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

. Participa laintocmirea propunerilor bugetare anotelor de fundamentare, arapoartelor sia
proiectelor de hotdrari, cand este cazul;

. Raspund pentru documentele intocmite;

o Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost
desemnat;

» Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

. Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

. Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin natura lor sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;

. Reprezinta si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i-a fost

incredintat de catre conducerea entitatii;

CAP.IV_STRUCTURI FUNCTIONALE (COMPARTIMENTE) AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
PRIMARULUI COMUNEI MASLOC

ART.13 FINANCIAR, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE

b) Activitatile desfasurate in compartimentului:

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

. acorda viza de control financiar preventiv

. raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui

an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

. asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

. asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective prevazute
a se suporta din fondurile de investitii ;

. verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata ;

. verifica zilnic executia emisa de Trezoreria municipului Adjud si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;

. prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;
o stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole;

. asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale
unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati autofinantate;
. participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile
bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

. efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii
unor acte normative in sfera finantelor publice ;

. participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice ;

. tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului
aprobat si a legislatiei in domeniu;

. raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu respectarea
destinatiei si prevederilor legale ;

. prezinta spre aprobare de catre ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si
cheltuieli pe total an, pe

. trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele alocate.

Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in CL.



. respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintarea spre aprobare
solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;
. asigura respectarea disciplinei financiare;
. verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model

”anexa 10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si incadrarea in creditele
repartizate pe trimestre;

. verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia platilor efectuate pe
capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

. verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

. verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din cursul anului
si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;

. verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale: activitatii proprii a Primariei

comunei Masloc,
¢ solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile
subordonate si finantate din bugetul local;

. asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei
comunei Masloc;

. furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil,

. sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor
bugetare;

. verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine
. depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din

activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei Timis, la Directia Generala a
Finantelor Publice a Judetului Timis;

. verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

. verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului

financiar preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu;
. asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole,

articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget; erifica evidenta Compartimentului Contabilitate privind creditele bugetare
aprobate in exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara bilantului:
8060,8061,8062,8066 ;
. verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de
Trezoreria Timisoara;
. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele, informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin ;
. raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza , raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari ai institutiei privind :
gradul de indatorare
lichiditate si solvabilitate
bugete cash — flow
situatia incasarilor
situatia furnizorilor
raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii
raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si corectitudinea
controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.
stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice conform Hotararilor Consiliului
Local al comunei Masloc;

o prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;

. tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca obiect
inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al comunei Masloc;

. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
comunei Masloc, conform prevederilor contractuale;

. realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand domeniului public sau
privat al comunei Masloc, conform prevederilor contractuale;

. tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu Serviciul Buget -

Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;



. verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si legalitatea
documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

. organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte documente referitoare la
rolul fiscal al persoanelor fizice;

. organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la activitatea de control fiscal;

. aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele locale;

. efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice stabilite ca debite
suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

. calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite prin activitatea de
impunere;

. urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si identifica contribuabilii
restantieri;

. organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a

veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa
teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

. pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen de catre persoanele
fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita ;

. intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica contribuabililor
persoane fizice;

. organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice pentru
realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate In termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta
organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

. infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti, titluri de valoare ale
contribuabililor persoane fizice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;
. colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu executorii judecatoresti,

cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii
veniturilor sau disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane fizice care inregistreaza restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

. aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii, apartinand contribuabililor
supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii,
intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

. inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei pentru valorificarea
bunurilor sechestrate;

. intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor sechestrate;

. realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in in cazul in care in procedura de
executare silita participa mai multi creditori;

. evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii prevederilor legale;

o colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale in vederea efectuarii
procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite

. analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari la plata, scutiri de

impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru sumele achitate in plus din impozitele si taxele
locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

. efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a insolvabilitatii in cazul
contribuabililor persoane fizice, cu propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

. cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si intocmeste procesele verbale de
constatare pentru persoanele fizice declarate insolvabile aflate -in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

. verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea contribuabililor persoane fizice;

o preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de catre organele
constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;

. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

. preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal si raspunde acestora in termenul
prevazut de lege;

. asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in termenul prevazut de
lege;

. efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in vederea depistarii si corectarii

eventualelor diferente in timp util;



. respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

. raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de control (Curte de
Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul in plan;

. raspunde de propunerile care se Inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta nivelului si structurii impozitelor
si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

. asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc activitatea gestionata;

. respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si arhivarea

documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate
publicitatii;

. da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea certificatelor fiscale sau
altor documente solicitate de contribuabili;

o se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cdnd considera ca sunt ilegale, in acest ultim
caz motivand in scris decizia luata;

. atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

. raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor
de serviciu;

. raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul
serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati de administrare a creantelor fiscale;

. face propuneri Consiliului Local al comunei Masloc pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale specifice
domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane fizice informatii si
explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.

. intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele
de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Masloc, dispozitii ale primarului comunei Masloc;

Alte atributii

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare

2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie

(in colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata serviciului buget pentru
intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;

4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

5.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de

compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu

respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe
7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor

ori de cate ori se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a

bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de

proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,

chitantiere;

11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara

bilantului:

Contul 8060 Credite bugetare aprobate

Contul 8066 Angajamente bugetare

Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si
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documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment
contabilitate;

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;
14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in
vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise
de Ministerul Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;
19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in
Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Masloc, dispozitii ale primarului comunei Masloc;
23. intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in situatiile
financiare si le Tnainteaza spre aprobare organului deliberativ.

in ceea ce priveste impozitele si taxele locale:

. aplica aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la  impozitele taxele locale si alte venituri
ale bugetului local datorate de persoanele juridice;

. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele juridice conform Hotararilor
Consiliului Local al comunei Masloc;

. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;

o tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca obiect
inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al comunei Masloc;

. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
comunei Masloc, conform prevederilor contractuale;

. realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand domeniului public sau
privat al comunei Masloc, conform prevederilor contractuale;

. tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetului local si realizeaza punctaje cu Serviciul Buget -
Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

. verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si legalitatea

documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

o organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte documente referitoare la
rolul fiscal al persoanelor juridice;

. organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la activitatea de control fiscal;

. aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele locale;

. efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice stabilite ca debite
suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

. calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite prin activitatea de
impunere;

. urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si identifica contribuabilii
restantieri;

. organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale

neplatite in termen de catre persoanele juridice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe
mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

. pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen de catre persoanele
juridice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita ;
. intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica contribuabililor

persoane fizice;
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. organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice pentru
realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta
organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

o infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati banesti ale contribuabililor persoane
juridice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;
. colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu executorii judecatoresti,

cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii
disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane juridice care inregistreaza restante la plata impozitelot si taxelor
locale;

. aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii, apartinan contribuabililor
supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii,
intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

. inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a licitatiei pentru valorificarea
bunurilor sechestrate;

o intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor sechestrate;

. realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in in cazul in care in procedura de
executare silita participa mai multi creditori;

. evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii prevederilor legale;

o colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale in vederea efectuarii
procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite;

. analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari la plata, restituiri pentru

sumele incasate in plus din impozitele si taxele locale, precum si a dobanzilor, avand in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

. efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a insolvabilitatii in cazul
contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

ART.14 Compartimentul agricol, fond funciar

Registrul agricol are urmatoarele atributii principale:

° Completeaza si actualizeaza, in regim special, registrele agricole atat in format electronic cat si pe suport de
hartie, conform prevederilor legale in vigoare.

° Intocmeste si prezinta Consiliului Local Informare privind analiza semestriala a stadiului de inscriere a datelor in
registrul agricol.

o Centralizeaza datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice solicitate de Directia Judeteana de
Statistica, Directia pentru Agricultura a Judetului Timis, Institutia Prefectului - Judetul Timis etc.

° Elibereaza atestate de producator si camete de comercializare a produselor agricole in conformitate cu prevederile
Legii nr. 145/2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

° Verifica contractele de arenda, procedeaza la inscrierea acestora in registrul special si opereaza in consecintd in
registrele agricole.

o Elibereaza certificate si adeverinte, atit persoanelor fizice cat si persoanelor juridice, privind detinerea de terenuri

si animale conform evidentelor din registrele agricole, necesare:

o obtinerii subventiilor de la A.P.1LA. si D.A.J. Timis,

o pentru actualizarea bazei de date a B.I.T.L.,

o instantelor de judecata,

o obtinerli ajutorului social, alocatiei complementare, pensiilor de handicap etc,

o perfectarii actelor notariale.

o Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.

o Verifica in teren si actualizeaza categoriile de folosinta a terenurilor inscrise in registrele agricole.

° Intocmeste documentatia necesard scoaterii din circuitul agricol a unor suprafete de teren aflate in proprietatea
comunei Masloc .

o Elibereaza documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare, receptie si

inscriere 1n evidentele de cadastru si carte funciara, prin care se certifica, la solicitarea petentului, ca posesorul este cunoscut
ca detine imobilul sub nume de proprietar si ca acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost inscris in evidente ca
fiind in domeniul privat al statului sau al unitatii administrativ-teritoriale.

o Intocmeste, la nivelul comunei Masloc, situatia statisticd a terenurilor pe categorii de folosintd si posesori,
proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitata de D.A.J. Timis si Directia Judeteana de Statistica Timis.
° Intocmeste situatia statistica privind suprafata productivd de primavara (AGR 2A), situatia statisticd privind
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suprafata recoltatd si productia obtinuta in anul curent (AGR 2B) si situatia cuprinzand numarul pozitiilor inscrise in R.A.
utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport si constructii agricole existente in gospodariile populatiei si
unitatilor cu personalitate juridica.

o Pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii- cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii sianume:

o inregistreaza cererile si ofertele de véanzare a terenurilor in registrul special, dupa verificarea in prealabil a
documentatiei depuse;

o intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele in vederea afisarii si postarii
acestora pe site-ul institutiei noastre;

o transmite D.A.J. Timis intreaga documentatie intocmitd conform legii in vederea obtinerii avizului final de
vanzare necesar intocmirii actelor notariale.

o elibereaza adeverinte de libera vanzare, in cazul in care nu au fost depuse comunicari de acceptare a vanzarii din
partea preemtorilor.

o Verifica si vizeazd procesele-verbale de vecinatate pentru imobilele situate in intravilanul comunei Masloc in
vederea inscrierii in cartea funciara.

o Solutioneaza, in termen, solicitarile depuse la institutie si repartizate compartimentului agricol, de persoane fizice,
persoane juridice, institutii ale statului precum si a altor compartimente din cadrul primariei.

° Intocmeste si tine evidenta REENS si RAN

Fond funciar

-tine evidenta fondului funciar al comunei pe baza tuturor documentelor specifice acestui domeniu: registre cadastrale,
planuri cadastrale, ortofotoplanuri, harti pe suport de hartie si in format electronic, etc.

-pregiteste materialele pentru comisia locald de fond funciar, face propuneri pentru actualizarea comisiei locale cand situatia
impune acest lucru,

-tine corespondenta cu proprietarii de terenuri in problemele cu privire la aplicarea legilor fondului funciar

-are 1n responsabilitatea sa toate documentele specifice, legate de aplicarea legilor fondului funciar, preluate pe baza de
proces verbal de predare-primire,

-tine evidenta suprafetelor de teren ramase rezerva,

-verifica procesele verbale de punere in posesie pe terenurile raimase rezerva,

-comunica procesele verbale de punere in posesie comisiei judetene,

-ridica, pe baza de imputernicire, titlurile de proprietate de la OCPI Timisoara,

-solicitd extrase de carte funciara de la OCPI, pentru clarificarea unor situatii aparute,

-tine evidenta suprafetelor de pasune pe localitati

- asigura indrumarea de specialitate si verificarea organizarii, completarii si centralizarea datelor din registrele agricole
referitoare la modul de utilizare a suprafetelor agricole, efectivele de animale, utilaje, instalatii agricole si mijloace de
transport agricole si participa alaturi de agentul agricol la verificarea declaratiilor inscrise in registrul agricol pe baza de
dispozitie data de primar.

— la solicitarea producatorilor agricoli, ofera acestora consultantd de specialitate, in limita competentelor sale, privind
tehnologiile de culturd,

-alte atributii:

- cand agentul agricol este indisponibil (concediu de odihna, etc) preia ofertele de vanzare a terenului agricol extravilan
(legea 17/2014) insotite de documentatiile aferente de la persoanele fizice sau juridice, asigurd publicitatea acestora, trimite
o copie a dosarului aferent in termen de 3 zile la directia agricold, precum si, dupa caz, trimite directiei agricole lista
solicitarilor depuse de preemptori sau adeverinta de libera vanzare in termen de 3 zile de la intocmire

-participa, pe baza de dispozitie data de primar, in comsia de evaluare a pagubelor la culturile agricole,

ART.15 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti
Atributii specifice. Responsabilitati:

Seful serviciului de urgenti voluntar:
- tine, pentru intregul personal voluntar, un dosar individual care cuprinde toate documentele referitoare la contractul de
voluntariat, incadrare, avize, renegocierea si incetarea activitatii, situatia medicald, precum si recompensele si sanctiunile;
-asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitdtilor si masurilor de protectie civila, participa la pregatirea
serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei si asigurd coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru
situatii de urgenta, respectiv a celulelor de urgenta.
- propune consiliului local structura organizatorica de protectie civila;
-aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;
-intocmeste planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

-propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

-conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

-coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare;

-dispune masuri i controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective de catre administratorul acestora;

13



-urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare 1n situatii de protectie
civila;

- raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;

- solicita asistentd tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civild;

- exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

- asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie civila, precum si distribuirea
celor primite;

- coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;

- gestioneaza, depoziteaza, intretine §i conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie civila, prin serviciile de
specialitate subordonate.

-asigurd aplicarea masurilor privind activitatile de aparare impotriva incendiilor, cuprinse in planurile de analiza si acoperire a
riscurilor, ce se intocmesc la nivelul localitatii
-asigurd elaborarea si actualizarea anuala a planului de analiza si acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia;

-asigurd respectarea criteriilor de performantd pentru constituirea serviciului de urgentd voluntar si elaborarea
regulamentului de organizare si functionare al acestuia;

-coordoneaza organizarea permanentd a interventiei in caz de incendiu la nivelul unittii administrativ-teritoriale, asigura
participarea la interventie a serviciului voluntar de urgentd cu mijloacele din dotare si conducerea interventiei, pana la
stingerea incendiului ori pana la sosirea fortelor inspectoratului;

- asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al manifestarilor publice;

- asigura controlul 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;

- dispune verificarea indeplinirii masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile i acordurile pe care le emite;

- asigura realizarea si mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare, alarmare, precum si de
alimentare cu apa in caz de incendiu;

- organizeaza si executd, prin serviciul de urgenta voluntar, controlul respectarii regulilor de aparare impotriva incendiilor la
gospodariile cetatenesti; informeaza populatia cu privire la modul de comportare si de interventie in caz de incendiu;

-asigurd conditiile pentru participarea la concursuri a serviciilor de urgentd voluntare si a cercurilor de elevi Prietenii
pompierilor;

- propune dotarea serviciilor de urgentd voluntare, potrivit normelor, cu mijloace tehnice pentru aparare impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice, carburanti, lubrifianti si alte mijloace necesare sustinerii operatiunilor de
interventie, inclusiv hrana si antidotul pentru participantii la interventiile de lunga durata;

- informeaza de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea, cu forte si mijloace proprii, a oricarui
incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucratoare completeaza si trimite acestuia raportul de
interventie;

- analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si asigurd completarea acesteia, conform
normelor in vigoare;

- comunica de indata inspectoratului scoaterea si repunerea din/in functiune a oricarei autospeciale de interventie, precum si,
in scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

- asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie antiincendiu a populatiei;

- analizeaza si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema apararii impotriva incendiilor;

- indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege pentru apararea impotriva incendiilor a comunitatii locale.

-propune si elaboreaza programele de optimizare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor in domeniul de activitate al
autoritatii respective;

-face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare Impotriva incendiilor in domeniul specific;

- controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice care
i-a desemnat;

-asigurd Intocmirea graficului si mobilizarea personalului pentru efectuarea permanentei in cazul avertizarilor cu cod galben,
potocaliu, rosu

-In ceea ce priveste, apararea impotriva impotriva incendiilor, are urmatoarele atributii / responsabilitati :

a) si solicite de la persoanele fizice si juridice date, informatii si documente necesare indeplinirii atributiilor legale privind
apararea impotriva incendiilor;

b) sd stabileasca restrictii ori sd interzica, potrivit competentei prevazute in regulamentul de organizare si functionare a
serviciului, utilizarea focului deschis si efectuarea unor lucrari cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de
incendii ori explozii;

¢) sa propuna persoanelor in drept oprirea functionarii sau demolarea constructiei incendiate, precum si a celor vecine ori a
unei parti din acestea, In scopul limitarii propagarii incendiilor;

d) sa utilizeze, in functie de necesitate, apa, indiferent de sursa din care provine, pentru interventii la incendii;

e) sd se deplaseze cu autospecialele din dotare la locul interventiei, pe drumuri care nu sunt deschise circulatiei publice ori
pe alte terenuri, daca cerintele de operativitate i de lucru impun aceasta;

f) sa opreasca ori sa limiteze traficul public 1n zona desfasurarii operatiunilor de interventie;
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g) sa intre in locuinta persoanelor fizice, la solicitarea sau cu consimtamantul acestora, in conditiile prevazute de lege; in
cazul cand se impune inlaturarea unui pericol iminent de incendiu asupra vietii, integritatii fizice a persoanelor sau bunurilor
acestora, consimtamantul nu este necesar

h) coordoneaza activitatea de prevenire a situatiilor de urgentd desfasuratd de catre serviciile voluntare si private pentru
situatii de urgentd, denumitd in continuare activitate de prevenire, reprezintd totalitatea actiunilor specifice planificate si
realizate, potrivit legii, in vederea preintdmpinarii, reducerii sau elimindrii riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora, a protectiei populatiei, a mediului, a bunurilor si valorilor.

Alte atributii:
-prin cumul de functii, pand la completarea cu personal de specialitate, va exercita si atributiile de inspector de protectie civila
-orice altd atributie conform legislatiei in materie, legislatie in vigoare, precum se va tine cont si e modificarile ulterioare ale
legislatiei
-alte atributii stabilite prin dispozitie scrisa a Primarului comunei Masloc.

ART.16 Compartiment achizitii publice

Atributii principale :

1. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale autoritdtii contractante,
a unui program anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform normelor legale in vigoare;

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

6. Propunerea catre serviciul Buget Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, specifice domeniului de activitate.

8. Elaborarera referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiilor specifice domeniului de activitate.

9. Propune compartimentului Financiar Contabilitate, dacad este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor din cadrul biroului

10. Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului Local al comunei Masloc,
dispozitii ale primarului comunei Masloc;

Activitati

. Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului in curs pentru anul
urmator, in baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centralizate In urma notei interne transmise de compartimentul
achizitii publice, departamentelor functionale.

. Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupad aprobarea bugetului propriu, in functie de fondurile
. Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritatii contractante, conform atributiilor legale
ce 1i revin, cu avizul Serviciului buget contabilitate;

. Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, pentru acoperirea unor
necesitati ce nu au fost cuprinse inifial In Programul anual al achizitiilor publice, introducerea acestora in program fiind
conditionata de asigurarea surselor de finantare.

. Oferirea de consultanta, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind informatiile care trebuie cuprinse in
caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a necesitatii (indeosebi pentru achizitia de bunuri si servicii), in vederea
satisfacerii acesteia.

. Stabilirea criteriilor de calificare §i selectie, pentru capacitatea tehnicd si profesionald, impreund cu persoanele
responsabile de initierea procedurilor.

. Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut" sau "oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere
economic", impreund cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

. Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire "oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic", impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

. Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei justificative privind

determinarea valorii estimate, ale caror modele pot fi accesate in reteua internd din cadrul compartimentului. Estimarea
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valorii contractului de achizitie publica se va face in conformitate cu prevederile Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii
contractului de achizitie publicd din OUG 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

. Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
. Elaborarea documentatiei de atribuire.
o Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia
restransa;

- accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

- alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

- alegerea criteriului de atribuire;

- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere
economic”.

. Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de atribuire, in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

. Elaborarea referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor.

. Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului;

. Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daca este cazul.

. Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese,
- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,
- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.

. Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, indiferent daca
acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

0 Evaluarea ofertelor

. Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii

o Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autorititii contractante, spre aprobare

. Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd, prin mijloacele legale de comunicare.

. Inregistrarea cotractului de achizitie publica / acordului-cadru in Registrul angajamentelor bugetare

3 Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

. Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat.

. Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de calificare si selectie, care se

pastreaza de catre autoritatea contractanta atit timp cat contractul de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice,
dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.
. Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin informatii referitoare la
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, dacd este cazul, la eventualele prejudicii §i transmiterea unui
exemplar Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
. Transmiterea citre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport
anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului standardizat care se pune la
dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu pana la data de 31 martie a fiecarui an.
. Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

- rapoartelor de specialitate, solicitate 1n scris, in domeniul de activitate al
compartimentului, pentru proiectele de hotarari,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

- raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

. Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformitate cu legislatia in

vigoare.

. Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si diseminarea acestora.
Responsabilitati:

Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite 1n cadrul procedurilor de atribuire, pe baza semnaturii.
Asumarea raspunderii, pe baza semniturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin intermediul
compartimentului de specialitate.

ART.17 Compartiment asistenta sociali
Atributii si raspunderi:
1. Ajutoare sociale VMG
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- primirea si inregistrarea dosarelor de ajutor social;

- efectuarea anchetelor sociale si redactarea lor;

- stabilirea drepturilor de ajutor social ( fisa de calcul, referat, dispozitie si comunicare)

- verificare dosare de ajutor social;

- intocmirea tabelelor nominale pentru plata ajutorului social;

- intocmirea listei persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

- pontajul persoanelor care au obligatia sa presteze munca in folosul comunitatii

- acordarea de ajutoare de urgenta (anchete sociale, verificari documentatii, sedinte ale comisiei, referate, dispozitii);

- rapoarte statistice lunare privind acordarea ajutorului social si a ajutoarelor de urgenta;

-alte atributii conform modificarilor legislatiei in vigoare

2. Alocatii

- acordarea alocatiilor pentru copiii nou-ndscuti (verificare documentatie, referate, dispozitii, tabele nominale pentru DGMSS,
tabele de plata)

- Intocmeste si inainteazd DGMSS, oficiul Alocatii de stat dosarele pentru alocatia ASF

3. Ajutoare pentru incilzirea locuintei

- preluare si verificare documentatii (borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare) pentru acordarea ajutorului de
incalzire a locuintei;

- anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;

- solicitari si raportari de sume.

4. Protectia persoanelor cu handicap

- anchete sociale pentru angajarea si verificarea trimestriala a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap gradul I;

- Intocmirea de referate sociale;

- raportul semestrial de activitate;

- acordarea indemnizatiei persoanei cu handicap grav care renunta la asistentul personal (cerere, ancheta sociala, dispozitie);

5. Marginalizarea sociala (Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale si H.G. nr.
1149/2003)

- identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

- luarea unor masuri de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la servicii sociale, medico-sociale,
invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de muncad);

- raportare statistica trimestriala si anuala la Directia Muncii.

Alte activitati curente:

- Intocmeste anchete sociale, referate , privind situatia copiilor aflati in dificultate si efectueaza verificari inopinante la fata
locului;

- Intocmeste documentele necesare pentru curator, tuteld, respectiv internarea persoanelor in camine de batrani;

- Intocmeste raportul de anchetd sociald pentru persoanele cu handicap necesare pentru comisiile de expertiza medicala,
precum si pentru persoanele care solicita sa fie angajate ca asistenti personali ;

6.Efectuarea de anchete sociale la solicitarea institutiilor abilitate

7.Alte atributii:

- participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment,

- raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

- pune in aplicare toate dispozitiile comisiei SCIM

- alte atributii ce vor fi date pe baza de dispozitie a primarului

Limite de competenta

-elibereaza documente in conformitate cu reglementarile in vigoare

-sesizeaza Primarul cu privire la abaterile constatate fatd de normele prevazute pentru activitatea pe care o desfasoara

-face propuneri pentru imbunétatirea activitatii.

ART.18 Cabinetul primarului

Consilierul primarului

Atributii i raspunderi

Activitatea de_management proiecte

e Organizeaza si deruleaza activitati de identificare, selectare i procurare a surselor informationale privitor la
Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila;
Pastreaza evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire programe cu finantare externa;
Initiaza si dezvolta unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locala;
Identifica problemele economice si sociale ale comunei Masloc care intra sub incidenta asistentei acordate de U.E;
Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia oraselor din Roméania si Federatia Autoritatilor Locale
din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionala Nord Est in vederea accesdrii si dezvoltarii de proiecte sau programe cu
impact regional la nivel local;
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. Elaboreazd, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare economico-
sociala locale si le supune pe acestora spre aprobare Consiliului Local;

. Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza,

. Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

. Identifica obiectivele economice, sociale, de mediu si sdndtate publicd care indeplinesc criteriile si cerintele
programelor de finantare;

. Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantdri din surse interne si externe, referitoare la

infiintarea, restructurarea, organizarea si dezvoltarea serviciilor de asistentd sociald (copii, persoane varstnice, persoane CU
dizabilitati, orice persoane aflate in nevoie), dezvoltarea micii i marii infrastructuri, dezvoltare economica locala, promovarea
turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare institutionala, cooperare .

. Initiazd procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice necesare promovarii propunerilor de
proiecte ce pot fi finantate de catre programele nationale si/sau internationale;

. La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionald inainteazd propuneri privind elaborarea documentelor
programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionala Nord-Est;

. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul aparatului propriu la elaborarea programelor si proiectelor privind
strategiile de dezvoltare a comunitatii;

. Intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acorda finantiri de proiecte si oportunitatile de
realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa;

. Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate /derulate la nivelul comunititii, le inainteazi institutiilor
solicitante.

. Intocmeste rapoarte de specialitate, proiecte de hotaréri ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate;

. Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea
promovarii lor in Consiliul Local;

. Initiaza si Intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autoritati publice locale pentru sustinerea unor proiecte de
interes local, judetean, regional.

. Propune compartimentului Financiar Contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul biroului.

. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului comunei Masloc;

CAP.V STRUCTURI FUNCTIONALE (COMPARTIMENTE) AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
VICEPRIMARULUI COMUNEI MASLOC

ART.19 Compartiment administrativ

Atributii si raspunderi:

-asigurd desfasurarea activitdtii de transport scolar (documente specifice de transport, asigurare combustibil, revizii tehnice
periodice ale microbuzelor, ITP, asigurarea cu combustibil si alte consumabile: cauciucuri de iarna/vara, ulei, lichid parbriz, etc
a microbuzelor, trimiterea la unitati tip service auto a microbuzelor cand soferii sesizeaza disfunctionalititi),
-asigurd organizarea si desfagurarea activitatiilor de prestari servicii, gospodarire comunala: intretienere spatii verzi si parcuri,
statii de autobuz, intretinerea corespunzatoare a bazei materiale din comuna
-intocmeste referate de necesitate, situatii de lucrari, note justificative a materialelor consumate,
-asigurd aprovizionarea cu carburanti si tine evidenta consumului acestora,
-asigurd aprovizionarea cu lemne pentru foc a institutiilor publice din comund, colabordnd in acest sens cu administratorul
padurii com. Masloc — RA Stejarul Recas,
-efectueazd curatenia in primdrie si in locurile publice
CAP.VI _STRUCTURI FUNCTIONALE (COMPARTIMENTE) AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A
SECRETATULUI GENERAL

ART.20. Compartiment relatii cu publicul, arhiva si stare civila
1.Relatii cu publicul:
a)Atributii:
1.preia si inregistreaza in registre speciale de intrare iesire petitii, cereri pentru eliberarea adeverintelor, certificatelor, adresele,
circularele, notele telefonice si alte documente sosite pe adresa institutiei,
2.preia corespondenta, o Inregistreaza, o repartizeaza pe compartimente §i urmareste rezolvarea la timp a acesteia
3.oferd relatii persoanelor fizice si juridice atat verbal cat si telefonic asupra problemelor ce intra in aria sa de competenta
4.indruma persoanele fizice sau juridice in demersul pe care trebuie sa 1l parcurga acestea pentru rezolvarea problemelor cu
care se prezinta,
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5.multiplicd cu ajutorul copiatorului documente sau alte acte la cererea persoanelor fizice sau juridice, conform tarifelor
stabilite prin hotarare de consiliu,

6.preda la timp factorului postal corespondenta,

7. participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment,

8.raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

9.pune in aplicare toate dispozitiile comisiei SCIM

10.alte atributii ce vor fi date pe baza de dispozitie a primarului

b)Raspunderi:
l.respectarea si aplicarea corecta a actelor normative si a reglementarilor in vigoare ce se refera la activitatile ce le executa,
2.de modul de organizare a evidentelor, de completare a registrelor de intrare - iesire

3.de modul de inregistrare a corespondentei, a petitiilor, cererilor, adreselor si altor acte precum si de transmiterea in timp
util al acestora,

4.de modul de primire in timp util al raspunsurilor la cereri si petitii formulate de petenti
5.de legalitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe care le intreprinde

2.Arhiva:

a)Atributii:

1.primeste de la compartimentul relatii cu publicul petitii si cereri prin care se solicitd eliberarea de copii dupa documente
aflate spre pastrare in arhiva, adeverinte de vechime in munca conform statelor de salarii i a pontajelor aflate in arhiva,

2.ia masuri de organizare a arhivei

3.intocmeste nomenclatoare pentru arhiva, conform legislatiei in vigoare

4.anual preia toate documentele de la compartimentele din institutie, pe baza de proces verbal si nomenclator si le arhiveaza
5. participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment,

6.raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

7.pune in aplicare toate dispozitiile comisiei SCIM

8.alte atributii ce vor fi date pe baza de dispozitie a primarului

b)Raspunderi:

1.respectarea si aplicarea corecta a actelor normative si a reglementarilor in vigoare ce se refera la activitatile ce le executa,
2.de modul de organizare a evidentelor, de organizare a arhivei

3.de modul de intocmire in timp util al raspunsurilor la cereri si petitii formulate de petenti

4.de legalitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe care le intreprinde

3.Stare civild — atributii si responsabilitati:

. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar, si
elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civilad inregistrate;

. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere
in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

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

. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

. trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

. trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidentd militara
aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

. intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de
Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Regionala de Statisticd Timisoara,;

. dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si asigure evitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le

pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;
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. propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciala, pentru anul
urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din exemplarul
existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare, pentru a fi
transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

. primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in strdindtate, in statutul civil al
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le fnainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate, insotite de actele ce
le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor
depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le nainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitétii administrativ-teritoriale competente;

. primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc documentatia si referatul
prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P;

. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele
din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

. sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special,

. radierea din registrul electoral a alegatorilor decedati pr raza uatc Magloc, inclusiv pentru alegatorii care nu au
domiciliul in unitatea administrativ-teritoriala respectiva, in termen de 48 de ore de la data emiterii actului de deces.

CAP. VII DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 21 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative, atributiile prevazute in
prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de
activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Masloc.

Art. 22 Compartimentele din structura organizatorica a Primdriei comunei Masloc intocmesc rapoarte de specialitate in
domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul
local si precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Masloc specifice domeniului de
activitate.

Art. 23 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeazd, conform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

Art. 24 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori intervin modificari in structura
functionala a aparatului de specialitate a primarului comunei Masloc.
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