ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI VALCANI
Judetul Timis, Valcani nr,222
Telefon: 0256/385205 fax : 0256-385454, email - primaria_valcani@yahoo.com

HOTARAREA NR 28/02.06.2022

privind aprobarea Regulamentului de organizare gi functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Valcani

Consiliul Local al Comunei Valcani, intrunit in sedinti ordinard in data 02.06.2022,

Avind in vedere urmatoarele:

- referatul de aprobare inregistrat la Primaria Comune; Valcani sub nr. 1934 din 31.05.2022 elaborat
de primarul Comunei Valcani, in calitatea sa de inifiator;

- referatul inregistrat sub nr. 1933 din 31.05.2022 prezentat de Galu Adina Aureliana, viceprimar al
Comunei Valcani, prin care propune consiliului local actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valcani Judetu] Timis;

- prevederile art. 110 alin. 1 si art. 129 alin. 3 lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile $i completirile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muneii, republicata (r1), cu modificirile si completirile
ulterioare:

- prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificérile gi completarile ulterioare:

- prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea
demnitéilor publice, a functiilor publice $1In mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea corupliei, cu
modificdrile $i completdrile ulterioare:

- prevederile H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterioare:

- prevederile H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificirile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 1-16 si art. 24-26 din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte

concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicati (rl), cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatafii in muncd, cu modificérile si completirile ulterioare;
- avizul Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Valcani;

In temeiul prevederilor art. 110 alin. 1. art. 129 alin. 1, art. 129 alin. 2 lit. a, art. 129 alin. 3 lit. a,art. 129
alin. 14, art. 134 alin. 1 lit. a, art. 134 alin. 3 ljt. a, art. 139 alin. 1, art. 196 alin. 1 lit. a $i art. 197-200
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Valcani | conform Anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta hotirare,

Art. 2. Cu data prezentei, isi inceteazi aplicabilitatea Hotdrdrea Consiliului Local Valcani nr.
33/29.05.2017, precum si orice alte prevederi contrare.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotardri se va incredinta domnul Buicu Dragos Toan,
primarul Comunei Valcani, precum si personalul din cadrul Primériei Comunei Valcani.

Art. 4. Preézenta hotaréire se comunici:
- Institutiei Prefectului Judeful Timig
-Primarului comunei Valcani

- Compartimentelor de specialitate

- Cetatenilor prin afisare

Consilier,
BAR Ioan




ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI VALCANI
Judetul Timis, Valcani nr.222
Telefon: 0256/385205, fax 0256-38545 4, email:primaria_valcani(@yahoo.com

Anexa nr 1 Ia HCL 28/02.06.2022

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

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 DISPOZITII GENERALE
(1) Regulamentul de organizare si funcfionare (R.0.F.) detaliazd modul de organizare al autoritiii
publice a Primiriei Comunei Valcani, defineste misiunea §1 scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduit, atribufiile, autoritatea i
responsabilitatea personalului, drepturile gl obligatiile acestuia.
Art.2 (1) In cadrul autoritédfii publice, Regulamentul de organizare si funcfionare ajuti la indeplinirea
urmdtoarelor functii:

a) Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobéndesc
0 imagine comuni asupra organizirii autoritifii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

b) Functia de legitimare a puterii $1 obligatiilor — ce revine fiecirui membru a institufiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare §i de subordonare:

¢) Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarca unor obiective comune.
(2) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
funcfia pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munc# din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Valcani,
(3) Conform art. 96 din OUG 57/2019 privind Codul adminsitrativ, unitatea administrativ teritoriala
Valcani este persoana juridici de drept public — Comuna Valcani - cu capacitate juridica depling si
patrimoniu propriu. Este titulara unui cod unic de inregistrare fiscala §i are cont deschis la Trezorerie,
(4) Autoritafile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald in Comuna Valcani,
sunt Consiliul Local ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate executivi. Consiliul local si
primarul funcfioneazi ca autorititi ale administragiei publice locale §i rezolvi treburile publice din
comuna Valcani, in conditiile legii.
(3) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Valcani
este reglementat de OUG 57/2019 privind Codul administrativ,
(6) Normele de conduita profesionala ale fimctionarilor publici sunt reglementate de de QUG
57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru acestia, precum $1 pentru persoancle
care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comune; Valcani.
(7) In conformitate cu art. 5, lit. hh din OUG 57/2019 privind Codul administrativ primaria comunei,
Valcani este o structurd functionals fara personalitate juridica i fard capacitate procesuald, cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérarile autoritifii deliberative g1 dispozifiile
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autoritaii executive, solutionind problemele curente ale coleetivitafii locale, constituiti din: primar,
viceprimar, consilierul primarului §i aparatul de specialitate al primarului;

(8) Priméria Cormmei Valcani isi desfigoard activitatea in sediul situat in comuna Valcani, nr.222,
Judetul Timis, aceasta fiind adresa oficiald, folositd in toate documentele elaborate in cadrul institutiei.
(9) Comuna Valcani are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioadi de 4 ani.
(10) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(11) Misiunea Primariei Valcani Comunei Valcani este de a oferi servicii publice de calitate in vederea
indeplinirii obiectivelor propuse.

CAPITOLUL I
PRIMARUL ST VICEPRIMARUL COMUNEI VALCANI

Art. 3 - Primarul Comunei Valcani
(1) indeplineste o functie de autoritate publicd. El este geful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autorititii -administratiei publice locale, pe care il conduce gi il
controleazi,
(2) Primarul raspunde de buna functionare a administrafiei publice locale, in conditiile legii.
(3) Primarul reprezinti comuna Valcani in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne sau striine, precum s1 in justitie.
(4) In relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Valcani, ca autoritate deliberativi i Primarul
Comunei Valcani, ca autoritate executivi, nu existi raporturi de subordonare.
(5) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupi ce : sunt aduse la cunogtinfa publici sau dupid ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupi caz.
(6) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii previzute la art. 155 din QUG
57/2019 privind Codul Administrativ.

3.1 Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii
a) indeplinegte functia de ofifer de stare eivild si de autoritate tutelari si asipurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarca si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
¢) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.
d) indeplineste atributii privind. organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
e) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

3.2 Atributii privind relatia cu Consiliul Loeal
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald §i de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitiitii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participd la sedinfele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea si
desfisurarea in bune conditii a acestorsa;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si
le supune aprobarii consiliului local.
3.3Atributii privind bugetul local



a) exercita functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiuluj
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege:

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar,

3.4 Atributii privind protectia mediului

a) Rispunde de aplicarea misurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;

b) Asiguri si se implicii in elaborarea strategiei de mediu i punerea in aplicare a acesteia;

¢) Urmdreste respectarea prevederilor legale privind protectia mediului pe domeniul public,
sesiznd factorii responsabili, cind este cazul, asupra incélcarii de cétre persoane fizice sau juridice, a
normativelor in vigoare privind protectia mediului de naturd a afecta interesele comunititii sau
buna folosinta a domeniului public;

d) Mentine legitura cu autoritifile de mediu in vederea unei informir operative asupra
problemelor de mediu din localitate, anuntdnd conducerea primériei asupra misurilor necesare
pentru combaterea fenomenelor de poluare si diminuarea efectelor acestora, precum si a altor
fenomene naturale periculoase; -

e) Contribuie la congtientizarea cetitenilor in vederea imbunétafirii curiteniei din localitate;

3.5 Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; i
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din QUG 57/2019 privind Codul administrativ.

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art, 129 alin, (6) si (7) OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; '

g) 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
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura 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 cetatenilor,

3.6 Atributii privind dezvoltarea locali

a) Identificarea oportunitailor locale de dezvoltare si initierea proiectelor de dezvoltare la nivel local;
b) Elaborarea studiului strategic de dezvoltare locald pentru comuni:

¢) Asigurarea managementului implementirii strategiei:

d) Identificarea programelor cu finantare european si si depunerea cererilor de finantare.

e) Elaboreazi planul de investitii.

1) Inifierea gi sustinerea unor relatii de infrégire cu localitifi din fard gi striinatate:

3.7 Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiflor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.



3.8 Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
Judetene.

3.9 Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv al serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partil a VI-a titlul IT capitolul VI san
tithul IIT capitolul IV, dupa caz.

3.10 Primarul Comunei Valcani are in subordinea sa directi un consilier personal. De asemenea,
Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd (S.V.S.U.) Valcani se subordoneazi direct
primarului.

3.11 Alte atributii stabilite prin lege
3.12 Atributii privind relatia cu mass-media

Este purtitorul de cuvént al Primériei Comunei Valcani.

Art. 4. Consilierul personal al Primarului Comunei Valeani

(1) Atributii principale:

- asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

- reprezinta institufia primarului in relatia cu cetdfenii, cu administratia centrala si locala sicu alte
institufii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

- pregateste materiale gi informéri necesare emiterii actelor administrative ale primarului;

- elaboreazi rapoarte anuale de activitate ale institutiei;

- elaboreazi materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de primirie sau in care priméria
este implicati in colaborare,

Art. 5 Viceprimarul Comunei Valcani

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestnia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(3) Primarul deleagé viceprimarului exercitarea atributiilor ce ii revin.
(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitafilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozifia
Primarului Comunei Valcani,
5.1 Atributii privind activitatea in cadrul Consilinlui Local.

a) Participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

b) Asigurd punerea in aplicare a hotirérilor Consiliului Local;
5.2 Atributii privind gospodarirea comunali

a) Intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local regulamentele de organizare sl
functionare a serviciilor publice;

b) Urmireste respectarea contractelor de concesiune a serviciilor publice;

¢) Urmiregte intocmirea documentatiei privind lucriirile ce se executi de citre concesionari
sau terfi fin patrimoniul ce a fost concesionat:

d) Urmireste respectarea regulamentelor de functionare a serviciilor publice, monitorizeazi
indeplinirea indicatorilor de performanti;

¢) Organizeaza evidenfa lucririlor de constructii din comuni §i pune la dispozifia autorititilor
administrafiei publice centrale rezultatele acestor evidente:

J) Asigurd gi rdspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

g) Ia masuri pentru decolmatarea santurilor/canalelor locale si a podefelor in scopul asiguririi
scurgerii apei;



h) Asigurd identificarea §i aplicarea masurilor pentru prevenirea $i combaterea pericolelor
provocate de animale;

i) Face verificari §i propuneri ca urmare a sesizirilor venite din partea cetitenilor localititii in
domeniul gospodiriei comunale;

J) Urmireste folosirea gi intretinerea domeniului public si a utilitatilor de folosintd comuni:

k) Coordoneazi activitatea persoanelor care beneficiazi de ajutor social §i 1si desfasoard
activitatea in baza Legii nr.416/2001.
5.3 Atributii privind aprovizionarea cu materiale
Asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere, rechizite, birotica necesars elc, pentru buna
desfisurare a activitdfii din cadrul primariei prin intocmirea referatelor de necesitate,

@) Gestioneazi bunurile apartinind domeniului public §i privat al Comunei Valcani.
7.7.Atributii privind activitatile culturale, sportive §i sociale care au loc la nivelul comunei.
5.4 Alte atributii delegate de citre primar

CAPITOLUL III
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI VALCANI

Art. 6 (1) UAT Comuna Valcani are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public
de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora,

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice
ocupa functia publica de secretar general al Comunei Valcani constituie vechime in specialitatea
studiilor.

(3) Secretarul general al Comunei Valcani nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu
primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al Comunei Valcani nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul I din OUG 57/2019 privind Codul administrativ.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (3) si art. 186 alin. (5), suspendarea,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect
cu respectarea prevederilor partii a Vi-a, titlul II din QUG 57/2019 privind Codul adminsitrativ.

(7) Secretarul general al Comunei Valcani indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
6.1 Atributii privind activitatea juridica
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliuluj local, si redactarea
hotararilor consilinlui local;
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g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonante] Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

1) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali; -

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, respectiv sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliuhii local,;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatij si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.

1) Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domicilin:

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

2) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inserisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
s) Secretarii general al Comunei Valcani unde nu functioneaza birou al notarulu public indeplinese,
la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inserisurilor sub semmatura
privata.
6.2 Atributii privind calitatea de ofiter de stare civili

a) Exercita functia de ofiter de stare civila

b) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie §1 de deces, in
dublu exemplar, gi elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

¢) Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimite comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile actelor normative in vigoare;

d) Elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificirile §i completrile ulterioare, precum gl ale Legii nr. 677/2001, cu modificirile
si completarile ulterioare;



€) Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild,
dovezile ce cuprind, dupi caz, preciziiri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

f) Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondati
unitatea administrativ- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila, a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru néscutii vii, cetéteni TOmAni, ori
cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetafenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avul act de
identitate se trimit la structura de evidenfa a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de
domiciliu;

g) Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.CL.EP, la care este arondati unitatea
adminisitrativ-teritmiali, péni la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h) Intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsdtorie, de deces si de divort, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmitoare
Inregistrérii, la Directia Judeteani de Statistica;

i) Dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deterioririi sau a disparitiei acestora §1 asigurd spafiul necesar destinat desfisuririi
activitatii de stare civili: ;

J) Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza gi le athiveaza in conditii de deplind securitate;

k) Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunicd amual structurii de stare civild din cadrul
DP.CEP;

I) Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului si parafei;

m)Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civils 51 efectueaza verificéri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmegte documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaz:
D.P.C.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de citre primar;

n) Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia §i referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P.;

0) Primeste cererile de divort pe cale administrativd, Indeplineste procedura divortului pe cale
administrativi si elibereazi certificate de divort;

p) Inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, 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:

q) Sesizeazi imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu
regim special;

r) Arhiveazi lucririle din sectorul siu de activitate privind starea civila;

s) Rezolvi corespondenta din acest sector de activitate, in termenele stabilite de lege;

6.3 Atributii privind resursele umane

a) Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului si statul de functii si le supune aprobarii Consiliului Local;

b) Intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificiri apirute in raporturile de munca
sau contractele individuale de munci ale salariatilor;

¢) Organizeazi concursurile pentru ocuparea functiilor publice §i a celor contractuale vacante.

d) Intocmeste contractele individuale de munci dosarele profesionale ale salariatilor si fisele de
post si se ocupd de finerea evidentei si actualizarea acestora; certifici datele cuprinse in dosarele
profesionale;
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e) Efectueazi operafiuni privind incadrarea, drepturile salariale §1 orice modificare intervenita pe
parcursul desfagurarii activititii pentru salariafi si pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu
handicap de gradul I, in carnetele de munci;

N/ iimcmf:gtf: si completeaza registrului general de evidenti a salariatilor;

& Verifici lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite citre
compartimentul financiar-contabil in vederea intocmirii statului de plati:

h) Asigurd evidenfa figelor de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institufiei gi de acordare a gradelor profesionale;

i) Tine evidenta fluctuatiei de personal;

J) Tine evidenfa fiselor de evaluare anuald a salariafilor §i stabilirea salariilor de bazi si
sporurilor acordate conform prevederilor legale;

k) Intocmeste fisa de evaluare a performanfelor profesionale pentru personalul din
compartimentele primariei;

6.4 Atributii in ceea ce priveste relatia cu publicul

a) Intocme@te §1 fine la zi registrul general de intrare — iesire al primariei

b) Inregistreazii corespondenta primitd prin fax, e-mail sau postd si o fnainteazi citre primar, o
repartizeazd citre compartimentele de specialitate, intocmeste raspunsurile pe baza documentirii
prealabile gi urmaregte rezolvarea acesteia;

¢) Inregistreazi petifille in registrul special si le inainteazi citre compartimentele de specialitate
pentru rezolvarea temeinica si legald a acestora §i urméreste termenului de trimitere a raspunsului;

d) Expediaza corespondenta prin posti si tine evidenta confirmirilor de primire inapoiate de la
posta;

e) Dactilografiaza lucririle de secretariat ale Consiliului Local si cele eliberate de primérie

f) Asigurd preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice §i fransmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

g Asigurd legétura cu institutiile publice in comund §i face propuneri primarului sau Consiliului
Local, dupi caz, pentru solufionarea problemelor legate de buna lor functionare;

h) Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliul Local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii

i) Asigurd informarea permanenta a primarului in legfituri cu problemele specifice;

6.5 Atributii privind registrul agricol

@) Conform art. 7, din OAP 25/2020 pentru aprobarea normelor tehnice de completare a
registrului agricol pentru perioada 2020-2024, este responsabil de completarea corectd a datelor din
registrul agricol.

b) Tine evidenfa contractelor de arendare a terenurilor agricole care au fost incheiate in baza
sectiunii a treia a Codului Civil - Reguli particulare in materia arendérii:

6.6 Atributii privind asistenta sociali.
a) Supravegheazi activitatea compartimentului social.
b) Stabilegte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social:
¢) Modifica cuantumul ajutorului social, suspendi si inceteazi plata ajutorului social, conform
Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
d) Asigurd acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei beneficiarilor de
ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
6.7.Atributii privind intocmirea documentelor necesare achizitiilor publice
a) Intocmeste documentatiile privind atribuirea contractelor de achizifie publics;
b) Colaboreazd cu specialigti si pune la dispozitie date si documente in vederea elaboriri
documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitie public;
¢) Asigura gi urmiregte publicarea anunturilor de licitatie in vederea atribuirii contractelor de
achizifie publici in S.E.A.P., Regia Autonoma Monitorul Oficial §i alte instrumente conform
legislatiei In vigoare;
d) Asigurd i urméreste comunicarea tuturor datelor solicitate de ciitre ofertanti fn conformitate cu
legislatia in vigoare;



e) Primegte ofertele de licitatie de la ofertani, avind obligatia si se inregistreze cu data si ora
depunerii;

J) Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor §i raportul procedurii de atribuire a
confractelor de achizitie publicd in conformitate cy legea;

g) Asiguri si urmaregte corespondenta cu toti ofertantii pe toatd perioada licitatiei, precum si cu
organele abilitate si solutioneze contestatiile, pni la solutionarea acestora;

h) Transmite ofertantilor comuniciri cu privire la rezultatele licitatiilor de atribuire a contractelor
de achizifie public;

i) Intocmeste §i modificd Programul Anual al Achizifiilor Publice, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

J) Intocmeste contractele de achizitie publici in conformitate cu legislafia in vigoare ;

k) Urméreste aducerea la indeplinire a prevederilor contractuale ale achizitiilor publice ;

) Indeplineste orice alti sarcind data de cétre primar.

6.8 Atributii privind arhivarea

(1) Réspunde de arhivarea tuturor actelor §i documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

(2) Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de péstrare
stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhivi;

(3)Contribuie la ntocmirea Nomenclatorului $11l nainteazi spre aprobare ciitre directiile judefene
ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.1 la Legea nr.16/1996 (r1), cu modificarile si completirile
ulterioare; -

(4)Depune la directiile judefene ale Athivelor Nationale, cdte un exemplar al inventarelor
documentelor permanente ce le detine, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

(5) Tine evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitdti arhivistice din depozit, pe baza unui
registru, potrivit prevederilor legale;

(6) Primeste pe bazi de proces-verbal documentele create de fiecare compartiment gi opereazi in
registrul de evidenti;

(7) Procedeazi la scoaterea documentelor din evidenfa arhivei numai cu aprobarea conducerii
creatorilor sau definitorilor de documente $i cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

(8) Efectueazi periodic selectionarea documentelor si Tnainteazi procesul-verbal de seleclionare,
insofit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de
inventarele documentelor ce se pastreazi permanent, spre aprobare comisiilor din cadrul directiilor
Jjudetene ale Arhivelor Mationale;

(9) Pastreazi documentele create sau definute in conditii corespunzitoare, asigurfndu-le
impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii sau comercializdrii in alte conditii decét cele previzute de
lege;

(10) Intocmeste, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, adeverinte,
copii §i extrase de pe documentele pe care le detine in arhivi, daci acestea se referi la drepturi care il
privesc pe solicitant;

6.9 Atributii privind difuzarea informatiei publice.

a) Comunica informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public:

b) Asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informafiile de interes public.
6.10 Secretarul indeplineste si alte atributii previizute de lege sau incredintate acestuia de Consiliul
local sau primar.
6.11 Este consilerul de etica al Primiriei Comunei Valcani

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEL COMUNEI VALCANI
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Art. 7 — (1) Structura organizatoricd a Primiiriei Comunei Valeani este in conformitate cu OUG

57/2019 privind Codul adminsitrativ, si a fost elaborati si aprobatd prin Hotirdrea Consiliului Local

privind aprobarea organigramei si a numirului de posturi §i statul de functii ale aparatului de

specialitate.

(2) Intreaga activitate este organizati si condusa de ciitre primar, compartimentele fiind subordonate
direct acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care asigurd si rispund de
realizarea atributiilor ce le revin salariatilor.

(3) Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate
juridica, de la nivelul Comunei Valcani, precum si secretarul general; primarul, consilierul personal
viceprimarul, nu fac parte din aparatul de specialitate;

(4) Aparatul propriu al Consiliului Local al Comunei Valcani este organizat pe compartimente,
potrivit structurii organizatorice stabilitd prin Hotérore a Consiliului Local formata din persoane cu
atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort
reprezinta un compartiment functional;

(5) Structura organizatoricii a Primériei Comunei Valcani
(1)~ COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE
(2) - CULTURA
(3)- ADMINISTRATIV

. (4)- AGRICOL
(3) - SOCIAL
(6)— SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
(7)~ COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
(8) -COMPARTIMENT MEDIU

(4) Compartimentele de lucru in infelesul prezentului regulament sunt compartimente independente,

aflate in subordinea Primarului.

(5) In activitatea sa, pentru asigurarea condifiilor de executare a legilor, aparatul executiv al

primariei rdspunde de executarea lucririlor potrivit atribufiilor stabilite in prezentul regulament,

asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Roméniei, a

ordinelor Prefectului Judefului Timis, a Hotardrilor Consiliului Local precum si a dispozitiilor

Primarului Comunei Valcani.

(6) Legétura intre diferitele compartimente ale Primériei Comunei Valcani se face prin angajati, iar

legatura cu alte institufii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale administrafiei de stat,

prin reprezentantii legali ai Primériei.

(7) Angajatii din compartimentele de specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, ori de

cdte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

(8) Angajatii din compartimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la

timp si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

(9) In functie de specificul activititii fiecdruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,

compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc referate §i proiecte de dispozitii pe care le

prezintd Primarului in vederea emiterii acestora.
(10) Angajatii din compartimentele de specialitate, din dispozitia san cu aprobarea Primarului

Comunei Valeani, vor putea stabili si alte sarcini decdt cele previzute in prezentul Regulament, pentru

personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnituri de

ciitre cei indreptatiti si le aducd la indeplinire.
(11) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.

(a) Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

i. subordonarea Viceprimarului fafi de Primar;

ii. subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fatd de primar,
viceprimar §i secretarul unitifii administrative teritoriale, in limitele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozifiile Primarului si a structurii organizatorice.

(b) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, infre acestea §i serviciile publice si instiutiile publice din subordinea
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Consiliului Local, in conformitate ey atributiile specifice fieciru; compartiment, obiectul de activitate
sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

(¢) Relatiile de colaborare — 1.) se stabilese intre compartimentele din structura organizatoricd g
primériei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor, institutiilor aflate in
subordinea sau coordonarea consiliului.

i) Relatiile de colaborare existi si infre compartimentele din structura organizatorici a
Primariei Comunei Valcani $i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale $i locale, ONG-uri etc. din tard gi striindtate.

(d) Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare $1 a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, secretarul general sau personalul compartimentelor din
structura organizatoricd reprezintd Primiria Comunei Valcani in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale say locale, ONG-uri din tard si strainitate.

(e) Relatiile de coordonare, verificare 3i_control se stabilesc intre primar §i viceprimar pe de o
parte, §i secretar pe de altd parte, conform organigramei,

CAPITOLUL V
ATRIBUTTILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 8 (1) ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
a) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un aparat
de specialitate.
b) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.
¢) Primarul are in subordine, consilierul personal, viceprimarul, secretarul general, precum si
compartimentele de specialitate din cadrul primériei: financiar-contabil si impozite §i taxe locale si
cultura.
d) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
¢) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al Comung; Valcani sau personalului din aparatul de specialitate,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.
f) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca object toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numaj cu informarea
prealabila a persoanei careja i se deleaga atributiile,
g) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor,
h) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(2) Viceprimarul comunei are in subordine compartimentul administrativ.
(3) Secretarul are in subordine compartimentul agricol si compartimentul social,
In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii §i prezentului regulament, conducitorii
primériei (primar, viceprimar, secretar) au urmétoarele atribufii:

@) Organizeazi activitatea propriilor compartimente gi repartizeaza sarcinile §i indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;

b) Au inifiativa si iau masuri, dup caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

¢) Asigurd cunoagterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici fiecirui
domeniu de activitate:
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d) Indruma, urmiresc i verificd permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare gi de calitate a tuturor sarcinilor
Incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;

¢) Evalueazd din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale:

S Riaspunde de solufionarea curenti a problemelor, avizeazd si semneaza lucririle
compartimentului;

&) Asigurd gi rispund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislafiei in vigoare, a cererilor,
sesizirilor si scrisorilor petentilor i a diferitelor autori tifi sau institutii;

h) Propun g, dupd caz, iau misuri in  vederea imbunditativii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primiriei,
raspunzand cu promtitudine la solicitirile acestora;

i) Rispund de cresterea gradului de competen{a profesionald gi de asigurarea unui comportament
corect in relafiile cu cetdfenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalfi
angajati ai primériei;

#) Raspund conform reglementirilor in vigoare si prezentului regulament fatd de seful ierarhic
superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor §i atributiilor care revin
compartimentelor pe care le conduc.

(5) Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfagoard activitatea potrivit dispozitiilor
legale previzute pentru funcfionarii publici sau personalul contractual, dupd caz gi are urmétoarele
responsabilitafi generale:

@) Rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum $i secretul datelor si al
mformatiilor cu caracter cofidenial definute sau la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci
prejudicii institutiel;

¢) Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce fi revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei, si de raportare a
modului de realizare;

d) Réspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentels intocmite;

e} Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

J) Pentru faptele savérsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului
propriu réspunde, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTELE AFLATE IN SUBORDONAREA DIRECTA A PRIMARULUI

Art. 9 COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
(1) Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe locale este structura care asigurd, in
principal, finantarea activititilor primdriei, a Consiliului Local al Comunei Valcani, a institutiilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, a patrimoniului public s1 privat al comunei Valcani,
infocmirea si executarea bugetului local.
(2) Activitatea Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe locale se realizeazi prin
desfdgurarea unor genuri de activititi, dupd cum urmeazi:
a) Financiar-contabil;
b) Taxe si impozite;
¢c) Casierie.
2.1 - Financiar-contabil - sunt indeplinite urméatoarele atributii:
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a) Organizeazd §i conduce evidenta contabild a patrimoniului Comunei Valcani si a sumelor
primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unitifilor subordinate;

b) Intocmeste inchiderea lunard a veniturilor si cheltuiclilor pe capitole bugetare si articole de
cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, subventii,
nvestitii, fonduri speciale si venituri proprii;

c) intocme.;:te bilanful, respectiv situatiile financiare si anexele, trimestrial si anual si le depune la
ANAF;

d) Asigurd finerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local; bugetul activititilor
autofinanfate, bugetul mijloacelor extrabugetare, bugetul fondului de rulment;

e) T_ntocmesba lunar statele de platé a salariatilor, a deplasirilor in fard, a ajutoarelor de boala, a
concediilor de odihnd si altor drepturi banesti ale salariatilor si asigurd plata acestora:

J) Calculeazi indemnizatiile de sedinfi pentru consilierii locali i asigurd plata acestora in
conformitate cu legislatia in vigoare:

g) Vireazi la diversi terti, garantii, sindicat, la diferite banci:

h) Intocmeste ordine de plati si ordonantiri pentru a achita cheltuielile de personal, de
intrefinere (incilzit, iluminat, apa, canal, salubritate, postd, telefon, fax, radio-TV, furnituri de birou,
materiale de curdfenie, alte materiale si prestiri servicii cu caracter functional, reparatii auto,
carburanti, asigurdri auto, materiale si intrefinere tehnica de caleul, ete.) si a cheltuielilor de capital;

i) Tnt{)ﬂme:,ata si depune figele fiscale;

J imﬂcmestc si depune lunar declaratiile privind contributiile la bugetul de stat, la fondul de
somaj, la bugetul asigurarilor de sénitate, la bugetul asigurérilor de stat;

k) Urméreste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin Trezorerie,
ridicd extrasul de cont si verifica exactitatea sumelor nscrise in acestea;

l) Asigurd finerea evidenfei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor.

m) Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie gi ia misuri
corespunzafoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

n) Asiguri elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli a bugetului local, a bugetului
mijloacelor extrabugetare, a activititilor autofinantate, a fondului de rulment precum si rectificarea
acestora;

o) Intocmeste lista de mvestii;

p) Urmireste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate, potrivit bugetului pe
structura clasificatiei bugetare;

q) Face propuneri peniru virdri de credite §i solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor acfiuni noi care apar pe parcursul trimestrului:

r) Completeazd file CEC privind ridicari de numerar de la trezorerie pentru cheltuieli de
personal, materiale si de asisten{d sociali;

s) Tine evidenta contabild a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

1) Intocmegte si depune lunar deschideri de credite, note justificative, dispozitii bugetare, adrese
privind necesarul de numerar de ridicat de la Trezorerie;

u) Intocmeste si depune machetele de personal, situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de
personal;

v) Tine evidenta concediilor medicale, de studii, fird plati, de maternitate si eliberarea
adeverintelor in acest sens;

w) Intoemeste dispozitiile de plati cétre casierie pentru decontarea cheltuielilor in numerar:

x) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

) Intocmeste rapoarte la proiecte de H.C.L. care privesc bugetul de venituri al Comunei Valcani;

z) Intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

z.D)Intocmeste si depune lunar, la Trezorerie deschiderile de credite bugetare.

7.2) Asigurd gestionarea timbrelor postale/a scrisorilor recomandate (evidenta contabild primari a

sumelor utilizate pentru corespondenta expediati);

2.2 Taxe si impozite — sunt indeplinite urmitoarele atributii:
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Art 11 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - (1) desfigoara activitati de gospodirire,
intrefinere-reparatii si deservire, in cadrul Primériei Comunei Valcani.

(2) Prin personal desemnat, receptioneaza, semneazi si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizifionate cu documentele care le insotesc;

(3) Exploateazi si intrefine dotarile: garaj, cladiri, etc.;

(4) Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfisurarea in conditii normale a activitifii personalului
din toate compartimentele primariei:

(5)Intretine §1 asigurd reparatiile clidirilor, instalatiilor etc, apartinfind domeniului public si privat al
comunei,
11.1 Paznicul de noapte are urmitoarele atributii:

a) Asigurd paza sediului Primariei Comunei Valcani intre orele 22.00-6.00, a curtii si a utilajelor
existente in curte,

b) La inceperea programului de Iucru verificd incuietorile de la obiectivele aflate in raza de
activitate,

c) Asigurd permanenta la postul telefonic din cadrul primériei.

d) La terminarea programului de lucru sesizeazd seful ierarhic despre orice defectiune sau
problemd, constatat in timpul orelor de program.,

€) Nu permite accesul persoanelor striine in sediul primériei.

f) Nu paraseste postul de paza decét in cazul Tn care se impune acest lucru,

g) In timpul programului de lucru réspunde de intregul inventar al primériei, putdnd lua orice
masurd géseste de cuviingi pentru prevenirea deterioréirii obiectelor de inventar ori sustragerea
acestora.

h) Instiinfeaza primarul, viceprimarul sau geful de post despre orice eveniment care necesiti
luarea unor misuri.

i) Poate propune primarului san viceprimarului misuri de prevenire a sustragerilor din sediul
primériei.

i) In sezonul rece aprinde focul in teracote in birourile din cadrul primériei, inainte de sosirea
salariatilor.

k) Alte atributii stabilite de conducerea primériei.

11.2 [ngrijitoarea are urmitoarele atribufii:

a) Efectueazi curitenia in sediul Primériei Comune; Valeani, Ciminului Cultural Valcani, sala de
gimnasticd.

b) Face zilnic curitenie in sediul primériei.

c) Spald geamurile ori de cite ori este nevoie,

d) Dezinfecteaza chiuvetele si toaletele,

€) Are echipament de lucru, respectiv halat,

f) Respecti normele de igiend, protectia muncii gi PSI

2) Ingrijesete spatiile verzi din fata primiriei.

h) Sesizeazi primarul sau viceprimarul despre orice problema aparuti,

i) Instiinteaza primarul, viceprimarul sau seful de post despre orice eveniment care necesiti
Inarea unor masuri.

j) Executd mici reparatii: viruit, vopsit,

k) Poate propune primarului sau viceprimarului mésuri de eficientizare a muncii $1 pentru
prevenirea unor situatii de urgent cu care ia contact in timpul desfagurérii activitifii zilnice,

1) Executi si alte atribufii stabilite de condurea institufiei publice din care face parte.

11.3 Muncitor calificat I:
11.3.1 Muncitor calificat I cu atributii de- mecanic
a) Executd lucriri de reparatii la instalatia sanitard, instalatia electricd, tmplarie i alte activitéti
gospodiresti (usi, geamuri si mobilierul unitéfii), cu respectarea normelor de protecfia muncii §i
P8I, la cladirile aflate in patrimoniul public al comunei Valcani:
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b) Rispunde de buna functionare a obiectelor $i echipamentelor pe care le define si nu are voie si
instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institufiei; '

¢) Efectueaza lucriri de intrefinere a spafiilor verzi: cosit gazon, udat gazon, toaletarea arborilor din
parcuri.

d) Executd reparatii (vopsit, varuit, spilat) la cladirile st mobilierul stradal apartindnd primériei.

¢) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii §i pentru prevenirea
unor situatii de urgenti cu care ia contact in timpul desfasurdrii activitifii zilnice.

f) Executd i alte atributii stabilite de condurea nstitutiei publice din care face parte.

11.3.2 Muncitor calificat [ cu atribufii de sofer:

a. Asigurd buna functionare a autovehiculelor aparfindnd primiriei (verificare, intretinere, revizii).

b. Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie si

instrdineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

c. Efectueaza lucrdri de intretinere a spatiilor verzi: cosit gazon, udat gazon, toaletarea arborilor din

parcuri.

d. Executa reparafii (vopsit, viruit, spélat) la cladirile §i mobilierul stradal aparfindnd primariei.

e. Poate propune primarului sau viceprimarului mésuri de eficientizare a muncii §1 pentru prevenirea

unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfaguririi activititii zilnice.

f. Executi gi alte atributii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte,

11.4 Guard (muncitor necalificat) - atributii: -

a) Intrefine imobilul Primériei efectuind in timpul sezonului de toamn si primévari curitenia sl
in spatiile exterioare sediului Primariei.

b) Participd in mod activ la infrumusetarea sediului Primriei, propunind primarului sau
viceprimarului dupd caz, mésuri de infrumusetare a aspectului imobilului in care se afli sediul
Primiriei .

¢) Raspunde de buna funcfionare a obiectelor i echipamentelor pe care le detine si nu are voie si
instrineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

d) Executa serviciul de paza al cladirii primariei, pe timpul noptii, inlocuind paznicul de noapte

) Pe timpul noptii, in sezonul rece, asigura functionarea sobelor de teracota in timpul orelor de
pazi.

f) In timpul programului de pazd raspunde de intregul inventar al primiriei, putdnd lua orice
masurd gaseste de cuviintd pentru prevenirea deteriordrii obiectelor de inventar ori sustragerea
acestora.

g) Nu permite accesul persoanelor striine in sediul primariei.

h) Poate propune primarului sau viceprimarului misuri de eficientizare 4 muncii i pentru
prevenirea unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfisuririi activititii zilnice.

1) Executi si alte atribufii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte.

11.5 Muncitor III-timplar-atributii:

a) Efectueaza reparatii de tamplarie, si alte lucrari de reparatii (vopsit, véruit) in cladirea Primariei,
Caminului Cultural, Salii de sport, scolii si gradinitei din localitate, mobilier din parcuri i mobilier
stradal.

b) Intretinerea spatiilor verzi din fata Ciminului Cultural, primdirie.

¢) Asiguri mentinerea curdeniei §i ordinii pe domeniul public si privat al comunei.

d) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii $i pentru prevenirea
unor situatii de urgenfd cu care ia contact in timpul desfisuriirii activitatii zilnice.

¢) Executa serviciul de paza al cladirii primariei, pe timpul noptii, inlocuind paznicul de noapte.

f) Pe timpul noptii, in sezonul rece, asigura functionarea sobelor de teracota in timpul orelor de
pazi.

g) In timpul programului de paza rispunde de intregul inventar al primériei, putdnd lua orice masurs
giseste de cuviintd pentru prevenirea deterioririi obiectelor de inventar ori sustragerea acestora.

h) Nu permite accesul persoanelor striine in sediul primariei.

1) Nu paréseste postul de pazi decét in cazul in care se impune acest lucru.

j) Executi si alte atributii stabilite de condurea institufiei publice din care face parte.
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CAPITOLUL VIII

COMPARTIMENTELE AFLATE IN SUBORDONAREA SECRETARULUI COMUNEI
VALCANI

Art. 12 COMPARTIMENTUL AGRICOL are urmitoarele atributii principale:

(1) Intocmegte, completeazi si tine la zi registrul agricol pe suport de hértie si in format electronic,
in conformitate cu prevederile legale privind registrul agricol (se deplaseazd in teren pentru
completarea registrelor agricole si semnarea acestora);

(2) Organizeazd evidenta centralizati privind: numirul de gospodarii ale populafiei, de cladiri, de
mijloace de transport cu tractiune mecanici $1 animald, a tractoarelor $i maginilor agricole; modul de
folosinté al terenurilor, suprafata cultivati cu principalele culturi, numérul de pomi fructiferi §la
viilor; efectivele de animale pe specii la inceputul anului si evolufia acestora pe semestre;

(3) Face verificari in teren asupra realititii datelor declarate de capul de gospodirie;

(4) Furnizeazi date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale, pentru eliberarea la
cerere, a adeverinfelor §i certificatelor: adeverinfe pentru persoanele care nu defin teren agricol in
vederea stabilirii ajutorului de gomaj, adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri
in vederea intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare;

(5) Opereazi actele notariale in registrul agricol sub indrumarea secretarului §i inainteazi
modificérile intervenite Serviciului financiar-contabil.

(6) Ta méasuri pentru pastrarea in condifii corespunzitoare a registrelor agricole curente si a celor din
arhiva primériei, precum si a actelor care stau la baza completirii registrelor agricole;

(7) Elibereazi la cerere si prin verificare atestate de producitor agricol (se deplaseazi in teren
pentru a constata situatiile existente §i intocmeste procese-verbale de constatare in vederea eliberirii
certificatului de producitor);

(8) Seocupd de verificarea, completarea si vizarea atestatului de producitor de producitor;

(9) Rezolvi corespondenta din sectorul siu de activitate precum si petifiile adresate de cetiteni pe
probleme agricole, in termenele stabilite de lege;

(10) Intocmeste i inainteazi la termen dirile de seamd cerute de organele ierarhic superioare sau
stabilite de lege:;

(11)intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

(12) Participd la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole i fondului forestier:

{13) Tine evidena terenurilor agricole degradate ca urmare a unor calamititi §i face propuneri pentru
analizarea acestora;

(14) Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune a comunei Valcani

(15) Intocmeste contractele de pésunat;

(16) Propune stabilirea taxelor de pisunat si modalititile de fncasare a acestora;

(17) Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu Centrul de consultantd
agricola cu circumscriptiile sanitar-veterinare, ete

(18) Efectueazi lucririle de pregifire si organizare a recensiméntului general agricol;

(19) Asigurd sprijin de specialitate producitorilor agricoli:
(20) Rispunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.
Art. 13 COMPARTIMENTUL SOCIAL desfisoari activitati de:
1) prestatii servicii;
2) protectia persoanelor cu handicap;
3) proteclia persoanelor adulte;
4) protectia copilului.
(1) Prestatii servicii — atribufii:
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a) Enregistreazﬁ $1 solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal:

b} Intocmegte anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal

d) Urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

f) Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acordirii ajutorului social;

g) Preia, verifica, finalizeaz, raspunde gi semneazi actele emise, conform figei postului;

J) Efectueazii anchetele sociale §1 actioneazi in situatii de urgenfa pentru o buni desfisurare a
activitatii;

k) Asigurd verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor
depuse de citre beneficiari:

§) Acordi consiliere nformationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor;

m) Asigurd implicarea §i implementarea proiectelor sociale;

n) Inmcmegte baza de date, arhivarea;

0) Asigurd infocmirea, redactarea, pregatirea §i prezentarea spre semmnare, citre primar, respectiv
viceprimar §i secretar a situatiilor ce urmeazs a f depuse in termen legal la AJPIS Timis- asiguri
cliberarea de adeverinte beneficiarilor;

P) Asigurd intocmirea referatelor $i propunerea acestora spre aprobare primarului sau pentru
dezbatere in comisia de specialitate §1 in sedintele de consiliu;

r) Asigurd aplicarea prevederilor O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului;

§) Asigurd aplicarea Legii nr.61/1993 (r4), privind acordarea alocatiilor de stat;

#) Asigurd aplicarea Legii nr.277/2010 11, privind alocatia pentru sustinerea familiei;

u) Preia, verifici, finalizeazi, rispunde si semneazi actele emise, conform figei postului.

(2) Protectia persoanelor cu handieap — atributii:

a) Consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor;

b) Implicarea si implementarea proiectelor sociale;

¢) Asigurd infocmirea, redactarea, pregitirea $1 prezentarea spre semnare, citre primar, respectiv
viceprimar §i secretar a situatiilor ce urmeazi a fi depuse in termen legal la Directia General de
Asistenta Sociald si Protectia Copilului Timis;

d) Asigurd eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap, Timis;

e) Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 448/ 2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

f) Asigurd luarea In evidenti a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea unei baze
de date, rapoarte de viziti periodice necesare monitorizarii fiecdrui caz in parte;

) Efectuarea anchetelor sociale necesare obfinerii drepturilor legale ale persoanelor cu handicap;

#) Consiliere informationald privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
persoanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg din
calitatea de persoanid cu handicap;

i) Asigura consilierea persoanelor cu handicap;

#) Acordd suport familiei pentru prevenirea institutionalizirii persoanei cu handicap si
menfinerea acesteia in familie:

k) Referate de situatii, rapoarte de monitorizare-intoemire, redactare, expediere;

f) Activitate de autoritate tutelara.

(3) Protectia persoanelor adulte —atributii:

a) Completeazd evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor
si resurselor acesteia;

b) Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltirii
capacitailor individuale si ale celor familiale necesare pentru depésirea, cu forfe proprii, a situatiei de
dificultate, dupd epuizarea masurilor previute in planul individualizat privind masurile de asistenti
sociali;
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¢) Evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prevenirii institutionaliziirii
aceslora;

d) Elaborarea proiectelor socio-educative $i realizarea demersurilor necesare obtinerii drepturilor
persoanelor asistate, activitati de informare s1 prevenire;

e) Verifici gi reevalueazi bianual §i de céte ori este cazul modu] de ingrijire a persoanei adulte in
nevoie peniru care s-a instituit o misura de asistentd sociald intr-o institutie, in vederen mentinerii,
modificérii sau revocirii masurii stabilite;

S Asigurd misurile necesare pentru protectia in regim de urgenti a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre
specializate;

& Depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind masurile de asistentd sociali;

1) Efectueaza anchete sociale la domiciliu] persoanelor adulte aflate in dificultate;

i) Asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizirii sociale:

(4) In domeniul protectiei copilului are urmitoarele atributii:

a) fntncmf:gtﬂ anchete sociale pentru reevaluares situaiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

b) Intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

¢) Intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (i pentru minorii aflati in
institutiile de ocrotire si pentru tofi cei care au domiciliul in raza administrativ-teritoriald a comunei
Vaicani);

d) Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii césdtoriei prin
divort;

e Tnto-::meste anchete sociale solicitate de polifie, instante judecitoresti sau de alte institutii san
autoritdti, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

¥/ Tntucmeﬁe anchete pentru obtinerea burselor scolare de cétre elevi, care beneficiazi de aceasta
forma de protectie sociald, conform legii;

g Entocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

h) Intocmeste referate de anchetd sociali pentru instituirea tutelei si curatelei:

i) Tntncmastc anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei familiei:

] inm-::megte §1 péistreazi la zi evidenfa minorilor aflafi in dificultate precum hotérérile comisiei
judetene pentru protectia copilului;

k) Riispunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorulyi arhivistic.

5. Atributii in ceea ce priveste relatia ca publicul

a) Intocmeste si tine la zi registrul general de intrare — iegire al primériei

b) Inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posti si o fnainteazi citre primar, o
repartizeazi citre compartimentele de specialitate.

¢) Expediazi corespondenta prin Posla si fine evidenta confirmérilor de primire Tnapoiate de la
pOgta, ‘

d) Asiguri preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice §i transmiterea ntocmai a
mesajelor receptionate;

CAPITOLUL IX ]
SERVICIUL DE VOLUNTARIAT PENTRU SITUATII DE URGENTA CATEGORIA A IIT.A
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Art, 14- Serviciul de Voluntariat pentru Situatii de Urgents Valcani are atribufii privind prevenirea si
stingerea incendiilor fiind compus din 15 pompieri voluntari din localitates Valcani, avind wrmitoarea
structura;
A, Sef serviciu —
B. Compartiment de prevenire —
C. Formatie de interventie —
L. Seful formatiei de interventie
2. Echipe specializate pentru:
a) Interventie In caz de incendiu
b) Domeniul instiintare-alarmare
¢) Domeniul evacuare
d) Domeniul sanitar

(1)Desfisoard activititi de informare §i instruire privind cunoagterea §i respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

(2)Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instruetiunilor $i masurilor care privesc
prevenirea si apararea impotriva incendiilor, In sectorul de competeni;

(3)Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

(D Acordd ajutor, in conditiile legii, persoanclor a ciror viaté este pusd in pericol in caz de explozie,
mundatii, alunecri de teren, accidente, precum si in caz de dezastre;

(S)Participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor §i a bunurilor
materiale si de inliturare a urmirilor calamitdfilor naturale si catastrofelor;

CAPITOLUL X

COMISII SI RESPONSABILI PENTRU ACTIVITATILE CARE SE DESFASOARA in
CADRUL PRIMARIET COMUNET VALCANL, IN CONFORMITATE CU LEGISLATIA iN
VIGOARE

Art.15 In conformitate cu legislatia In vigoare, in cadrul Primiriei Comunei Valeani functioneazi
urméitoarele comisii:
(1) Comisia locali de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului
constituit conform HG 890/2005,
@) Comisia locald este formata din:
® primar-presedintele comisiei
*  viceprimar,
* secretarul Comunei Valcani-secretarul comisiei
® un inginer topograf
* agentul agricol
* trei reprezentanti ai proprietarilor
® unreprezentant al Institutiei Prefectului Timis
b) Numirea comisiei locald se face prin ordin al prefectului jud. Timis,
¢) Atributiile comisiei locale sunt cele mentionate fn art. 5 din HG 890/2005
* Preiau si analizeazi cererile in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
e Verifici indeplinirea conditiilor de ciitre solicitant, in conformitate cu Legea 1/2000
si 18/1991.
* Stabilegte amplasamentul: mirime, locatie etc
* Primeste §i transmite contestatiile persoanelor interesate, comisiei judetene.

]

o Intocmesc situatii cu titlurile de proprietate eliberate
21



o Inainteazi spre aprobarc §i validare, comisiei judetene, situatiile definitive,
impreuni cu documentele depuse.

® Pun in posesie persoanele Indreptitite si primeasci terenul si le inméneaza titlurile
de proprietate. Identificd terenurile atribuite ilegal

o Exercitd alte atributii in conformitate cu regulamentul din TIG 890/2005.

d) Atributiile secretarului comisiei locale de fond funciar.

* Este secretarul comisiei de aplicare a Legii Fondului funciar gl indeplineste
atributiile previzute de Legea nr.18/1991 privind fondul funciar completatd si
modificata cu Legea nr.169/1997, Legea nr,1/2000 §i Lega nr.247/2005:

o Intocmeste, impreuns cu Comisia locald de fond funeiar, procesele verbale de
punere in posesie §i le transmite organelor abilitate in vederea eliberirii titlurilor de
proprietate in baza legilor fondului funciar;

e Urmireste, Impreund cu Comisia locali de fond funciar, punerea in posesie a
terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite de legislatia in
vigoare;

e  Asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar:

* Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si
reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar
cu privire la solufionarea cererilor adresate de cetiifeni in acest sens:

*  Asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar 3

o Transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in
vederea validirii sau invaliddrii acestora de ciitre Comisia judeteans Timis pentru
stabilirea dreptului de proprictate privatd asupra terenurilor;

e Asigurd, impreund cu Comisia locald de fond funciar, efectuarea masuritorilor
topografice necesare fntocmirii planurilor cadastrale si intocmeste schite de punere
in posesic a cetdfenilor indreptititi, conform legislatiei in vigoare: asiguri
secretariatul Comisiei locale de fond funciar:

* Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primériei, in vederea aplicarii
prevederilor legilor fondului funciar: ale Legii nr.18/1991, republicats, ale Legii
nr.169/1998, ale Legii nr.1/2000 si ale Legii nr.247/2005

(2)Comisia de Control Intern gi Managerial din cadrul Primiiriei Comunei Valcani
a) Este numiti prin dispozitie de ciitre primar.
b) Este formatd din 6 membrii:
 Presedinte — viceprimarul
* Secretar - referent agricol
e Membru - agentul fiscal
* Membru — contabil
* Membru - referent cultural
e Membru-asistent social
¢) Comisia are atribufii stabilite prin Regulamentul propriu de organizare §i funcfionare:
e Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Primériei
comunei Valeani si il supune aprobérii primarului comunei Valcani.
» Urmdreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program;
* Asiguri actualizarea periodici a programului
» Urmdregte elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial
din cadrul compartimentelor Primiriei Comunei Valcani: acestea trebuie si reflecte
§i inventarul operaiunilor/activitifilor ce se desfisoard in compartimentele
respective;
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e Primeste trimestrial, sau cind este cazul, de la compartimentele Primiriei Comunei
Valeani  informéri/rapoarte referitoare 1a progresele fnregistrate cu privire Ia
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial.

e Indrumi compartimentele din cadrul Primiriei Comunei Valcani in realizarea gi
actualizarea acestora si/sau 1n alte activitifi legate de controlul managerial;

e Prezintd primarului comunei Valcani, ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin o
datd pe an, informéri referitoare la progresele iInregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control managerial, la nivelul Primiriei Comune; Valcani gi la entitiile
subordonate.

e Elaboreazi documentele necesare

d) Pregedintele Comisiei de monitorizare are urmitoarele atributii:

* Asigurd desfagurarea lucririlor Comisiei in bune conditii.

* Monitorizezi, coordoneazi si indruma metodologic dezvoltarea sistemului de control
managerial intern.

* Aprobd si asigurd transmiterea in termenele stabilite a informérilor/raportirilor
intocmite in cadrul Comisiei citre partile interesate: primarul comunei, alte structuri
desemnate.

e Urmireste respectarea termenelor decise de citre Comisie si decide asupra méasurilor ce
se impun pentru respectarea lor.

e Propune ordinea de zi §i conduce sedintele Comisiei,

® Decide asupra participiirii la  sedintele Comisiei §i a altor reprezentanfi din
compartimentele  PRIMARIEI COMUNEI VALCANL a ciror participare este
necesard pentru clarificarea si solutionarea unor probleme specifice.

* Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfisurarea de
activitafi cu specific in cadrul Comisiei,

(3) Comisia de disciplini este numitd, functioneazi i 151 desfdgoard activitatea conform FHG
1344/2007. Din comisie fac parte functionari publici angajati n cadrul a doud unititi administrativ-
teritoriale, numifi prin act administrativ comun, pe o perioadd de trei ani cu posibilitatea reinnoirii
mandatului,

a) Comisia este formatd din:

e Presedinte
s Secretar

* Membru
e Trei membrii supleanti

b) Atributiile comisiei de disciplindg:

Alege presedintele comisiei de disciplin;

Primeste sesizirile §i documentele care §i sunt adresate dupd ce au fost inregistrate de
secretarul comisiel de discipling.

Intocmeste procesele verbale, conform HG 1344/2007.

Intocmeste rapoarte in conditiile HG 1344/2007.

Intocmeste recomandéri cu caracter general la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativ teritoriala.

Efectueazi procedura de cercetare administrativi a faptei sesizate ca abatere disciplinara.
Propune sancfiunea abaterii disciplinare sau dupi caz, clasarea sesizarii.

Propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare, in cazul depunerii contestatiilor la
conducitorul institutiei publice.

c)Atributiile presedintelui comisiei de discipling:

Stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplin.
Conduce sedinfele de disciplina.
Coordoneazi activitatea comisiei de disciplini si a secretarului acesteia
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o Reprezintd comisia de discipling in fata oricarei persoane fizice sau juridice.
d) Atribufiile secretarului comisiei de discipling:
o Primeste i Inregistreazi documentele adresate in registrul de evidentd al comisei de disciplini.
o Convoaci membrii comisiei, precum si orice alti persoand, la solicitarea presedintelui comisei
de disciplini.
* Redacteazi si semneazi toate documentele emise de comisia de disciplin, alaturi de ceilalti
membrii §i tine evidenta acestora
e Primegte §i transmite corespondenta.
° EBfectueazi alte lucriri necesaredesfisuririi activititii comisiei, din dispozifia presedintelui
acesteia.
(4) Comisia pentru evaluarea si inventarierea bunurilor primite cu titlul gratuit, cu prilejul unor
actiuni de protocol, in exercitarea mandatului sau functiei publice de cdtre salariatii din cadrul
Primiriei Comunei Valcani,
a) Este numitd prin dispozitie a Primarului Comunei Valcani, conform Legii 251/2004, fiind
format din 3 mempbrii:
s Presedinte
¢ Membru
e Membru
b) Pentru activitatea depusi In cadrul comisiei, membrii nu sunt retribuiti, i reprezintd sarcing de
serviciu, conf art, 5 din HG 1126/2004.
¢) Atribufiile comisiei sunt;
® Turegjstreazﬁ gl fine evidenfa statisticd, cantitativa gi valoricd a bunurilor primite cu titlul
gratuit cu prilejul actiunilor de protocol, in exercitarea mandatului sau functiei.
o Evalueaza si inventariazi bunurile.
* Restituie primitorului bunurile a ciéiror valoare este sub 200 Euro.
* Aprobd pastrarea de citre primitor a bunurilor cu valoare mai mare de 200 Euro, cu conditia
achitérii de cétre acesta a diferentei de pret
» Propune dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitdfii, transmiterea bunurilor eu titlul
gratuit rdmase in patrimoniul unitifii cu titlul gratuit citre o institutie publicd de profil sau
vanzarea prin licitatie a bunurilor.
e Ja misuri pentru publicarea listei cuprinzdnd bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii.
» Asiguri pistrarea bunurilor.
(5) Consilierul etic pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primériei
Comunei Valcani numit conform Legii 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici,
republicatd este secretarul general al comunei si are urmatoarele atributii:
a) Acordarea de consultanti §i asistentd functionarilor publici din cadrul Primériei Comunei
Valcani, cu privire la respectarea normele de conduiti;
b) Monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod, in cadrul Primériei Comunei Valeani;
¢) Intocmirea de rapoarte irimestriale privind respectarea normelor de conduiti de catre
functionarii publici din cadrul Primiriei Comunei Valcani.
(6) Responsabilul cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese,
conform conform art.74 din Legea 393/2004 privind statutul alesilor locali, este secretarul Primiriei
Comunei Valcani.
» Completeazi registrul declaratiilor de avere si de interese
» intocmeste note de informare citre peroanele care nu au depus declaratiile in termenul legal.
* Public pe site-ul primériei declaraiile de avere si de interese.
(7) Responsabilul pentru relatia cu societatea civili din cadrul Primiriei Comunei Valcani,
conform Legii 52/2003, privind transparenta decizionalid in administratia publicd, este referentul
cultural gi indeplineste urméitoarele atributii:
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* Primegte propuneri, sugestii si opinii ale persoanelor civile cu privire la un proiect de act
administrativ, propus
o Intocmeste o evidenti a propunerilor.
e Intocmeste rapoarte anuale pe care le transmite forurilor superioare.
(8) Responsabilul eu difuzarea informatiei, conform Legii 544/2001, este secretarul unititii.
Afributiile sale sunt;
* Asigurd accesul la informatiile de interes public
e Publicé pe site-ul primiriei 5i afiseazi actele normative care reglementeazi §1 organizeazi
functionarea institufiei, structura organizatoricd i atributiile fiecArui compartiment,
programul de functionare i de audienfe, numele si prenumele alesilor locali, coordonatele
de contact ale primdriei, sursele financiare, bilantul, bugetul anual, programe §i strategii
proprii, documente utile, rapoarte anuale, modalititi de contestare a deciziei in cazul in
care persoana se considerd vatimati
* Raspunde solicitirilor in termen de 10 zile/ 30 zile sau dupi caz..

(9)  Responsabilul en implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 este
viceprimarul, cu urmitoarele atributii:
o Intocmirea si implementarea planului de integritate al Primériei Comunei Valcani pentru
implementarea SNA 2021-2025
o Intocmirea de rapoarte anuale i semesiriale

CAPITOLUL XI
REGULI PROCEDURALE MINIMALE APLICABILE PENTRU ASIGURAREA
TRANSPARENTEI DECIZIONALE IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI VALCANTI, iN
CONFORMITATE CU LEGEA 52/2003 REPUBLICATA

Art. 16 Principiile care stau la baza asigurarii transparenfei decizionale in cadrul administratiei
publice locale sunt informarea din oficiu, consultarea si participarea activi a cetifenilor si a
asocialiilor legal constituite asupra proiectelor de acte normative.
Art. 17 Procedura privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborate a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor are in vedere:
(1) Dispozitii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative.
a) Publicarea unui anunt pe site-ul primdriei si afisarea la loc vizibil, precum si transmiterea acestuia
cétre persoanele care au depus cerere pentru primirea acestor informatii,
b) Anunful referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului cu
cel pufin 30 zile lucritoare inainte de supunerea spre avizare de citre autorititile publice locale.
Anunful va cuprinde: data afigarii, o notd de fundamentare, o expunere de motive, un referat de
aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ propus, un studiu de impact sau de
fezabilitate, dupd caz, textul complet al proiectului actului normativ propus, termenul limita, locul §i
modalitatea in care cei interesafi pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de
recomandare.
c) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ relevant pentru mediul de afaceri va fi
trimis de cétre inifiator asociafiilor de afaceri, cel putin cu 30 zle lucritoare inainte de supunerea
spre avizare de ciitre autoritatile publice locale.
d) La publicarea anunfului se va stabili un termen de cel putin 10 zile calendaristice pentru primirea
in scris de propuneri, sugestii, opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice,
specificindu-se articolele la care se referd
e) Propunerile, sugestiile, opiniile eu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice
vor fi consemmnate intr-un registru: data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a primit
propunerea, opinia/recomandarea.
f) Persoana responsabild de primirea sugestiilor, opiniilor si propunerilor este persoana responsabild
pentru relajia cu societatea civild din cadrul institutiei,
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g) Proiectul de act normativ este analizat si avizat de autoritétile publice locale dupd definitivare, pe
baza propunerilor, opiniilor si sugestiilor transmise in termen gi in scris.

h) Autoritatea publici locald este obligatd s decidi organizarea unei intalniri in care se dezbate
proiectul de act normativ, dacd acest lucru a fost cerut in scris de citre o asociatie legal constituiti
sau de ciitre o altd autoritate publici.

i) Reguli de desfisurare a dezbaterilor publice:

e Persoana responsabild va organiza intélnirea prin anunt pe site-ul propriu, afisare la sediul
autoritifii publice locale, publicarea documentelor de la punctul b, modalitatea de colectare a
recomandarilor, de inscriere §i luare a cuvantului, timp alocat pentru fiecare vorbitor, alte
detalii.

* Dezbaterea publici se va desfiisura in termen de zece zile calendaristice de la publicarea datei
si locului unde urmeaz3 si fie organizati.

® Dezbaterea se va incheia cand toti solicitantii au Iuat cuvéntul si au fost exprimate doar
recomandari referitoare la proiectul de act normativ luat in discutie.

® La dezbatere vor participa obligatoriu inifiaforul din cadrul autoritatii publice locale;
specialigtii care au participat la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a
referatului de aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ propus, a studiului de
impact sau de fezabilitate si a proiectului de act normativ.,

o In termen de 10 zle calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se vor afisa pe site si la
sediul primériei documentele: minuta dezbaterii publice, recomandirile scrise colectate,
versiunile imbunitatite ale profectului de act normativ, rapoartele de avizare, versiunea finald
a proiectului de act normativ.

i) In cazul reglementérii unei situaii care impune adoptarea unei solufii imediate, proiectele de acte
normative se supun adoptarii in procedurd de urgenti conform reglementirilor in vigoare.
(2) Dispozitii privind participarea la procesul de Iuare a deciziilor.
a) Cu cel pufin 3 zile fnainte de desfigurarea sedintei, responsabilul pentru relatia cu societatea
civild publicd anunful pe site-ul primariei §i prin afisare la sediu si il va aduce la cunostinta
cetitenilor sau asociatiilor legal constituite care au formulat in scris sugestii §i propuneri cu valoars
de recomandare, referitoare la unele dintre domeniile de interes public care urmeazi si fie abordate
in sedinfa publici.
b) Anuntul va cuprinde data, ora gi locul de desfisurare a sedintei publice precum $i ordinea de zi.
c) Participarea persoanelor interesate la sedinta publica se va face in limita locurilor disponibile din
sala de sedinte, in ordinea de precadere dati de interesul asociatiilor legal constituite in raport cu
subiectul sedintei, stabiliti de catre persoana care prezideazi sedinta.
d) Persoana care prezideazi sedinia oferd invitatilor si persoanelor care participi din proprie
initiativd posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi, acestea avind
valoare de recomandare.
e) Minuta sedintei publice, incluzénd votul fiecirui membru, cu execeptia in care s-a hotirét vot
secret, va fi afigatd la sediul antorititii publice locale 5i publicats pe site.
f) Minutele sedinfelor publice vor fi arhivate. Cand se considerd necesar, sedintele publice vor fi
inregistrate.
g) Autoritafile publice locale sunt obligate si justifice in scris, nepreluarea recomandirilor formulate
$1 inaintate in scris de citre cetdfeni sau asociatiile legal constituite,
h) Autoritatile publice locale sunt obligate si intocmeascd un raport anual privind transparenta
decizionald, ce va fi ficut public pe site si care va cuprinde: numarul total al recomandarilor primite;
numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate; numarul participantilor la sedintele publice; numarul dezbaterilor publice organizate pe
marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata
in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi; evaluarea proprie a parteneriatului cu
cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora; numarul sedintelor care nu au fost publice si
motivatia restrictionarii accesului.

Art, 18 Sanctiuni
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a) Orice persoana care se considera vatamata in drepturile sale, prevazute de prezenta lege, poate face
plangere potrivit dispozitiilor Legii contenciosului administrativ nr. 544/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

b) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, potrivit prevederilor Legii nr. 163/1999 privind
Statutul functionarilor publml republicata, cu modificarile si completarile ultermare sau, dupa caz,
potrivit legislatiei muncii, fapta functionarului care, din motive contrare legii, nu permite accesul
persoanelor la sedintele publice sau impiedica implicarea persoanelor interesate in procesul de
claborare a actelor normtive de interes public, in conditiile prezentei legi.

c) Persoanele care asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa, trebuie sa respecte
regulamentul de organizare si functionare a autoritatii publice. in cazul in care presedintele de sedinta
constata ca o persoana a incalcat regulamentul, va dispune avertizarea si, in ultima instanta, evacuarea
acesteia.

CAPITOLUL XIT
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A ANGAJATILOR PRIMARIET

Art. 19 Norme generale de conduiti profesionald a angajatilor primiriei
(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

a) Angajafii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practici, in scopul realizirii
competentelor autoritailor si ale institutiilor publice.

b) n exercitarea functiei detinute, angajafil au obligafia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenfa administrativd, pentru a cistiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
(2) Loialitatea fati de Constitutie si lege

a) Angajatii au obligatia ca, prin actele i faptele lor, s respecte Constitutia, legile {rii i sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale.

b) Angajatii trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii funetiilor publice definute.

(3) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

@) Angajatii au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritifii sau institutiei publice in care
isi desfagoard activitatea, precum §i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

b) Angajatilor le este inferzis:

1. sé exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autorititii sau
institufiei publice in care I5i desfigoard activitatea, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

/i, sd facd aprecieri neautorizate in legfiturd cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publicd in care i3i desfdgoarsl activitatea are calitatea de parte;

ifi, s& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alle conditii decét cele previzute de
lege;

iv. s8 dezviluie informafiile la care au acces in exercitarea funcfiei publice, dacd aceastd
dezvéluire este de naturd si atragl avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor funcfionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

v. si acorde asistentd §i consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
acliuni juridice ori de altd naturd fmpotriva statului sau autoritifii ori institufiei publice in care isi
desfiisoard activitatea.
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@) Dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentanfilor unei alte autorititi ori mstitufii publice, este
permisi numai cu acordul conducitorului autoritifii sau institutiei publice in care functionarul public
respectiv i1 desfiisoaré activitatea,

b) Prevederile alin. (3) lit. a) - ¢) se aplica §1 dupd Incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

e) Prevederile prezentelor norme de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a angajailor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(4) Libertatea opiniilor

@) In Indeplinirea atributiilor de serviciu, angajafii au obligatia de a respecta demnitatea funetiei
detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritifii sau institutiei publice in
care 151 desfigoari activitatea.

b) In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se l3sa
influentafi de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, angajatii trebuie si
aibi o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

(5) Activitatea publici

a) Relafiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd  de citre conducitorul institutiei
publice, in conditiile legii,

b) Angajafii desemnati si participe la activitifi sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuje
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritatii ori institufiei
publice in care igi desfisoari activitatea.

¢) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ¢4 opinia exprimati nu reprezintii punctul
de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia igl desfiisoara activitatea.

(6) Activitatea politica

a)in exercitarea functiei detinute, angajatilor le este interzis:

i sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

ii. sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

iii. sa colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoancle fizice sau juridice care fac donatii
orl sponsoriziri partidelor politice;

b) sk afigeze, in cadrul autoritdfilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
(7) Folosirea imaginii proprii

in considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis si permitd utilizarea numelui sau
imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru promovarea unei activitifi comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(8) Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

a) In relafiile cu personalul din cadrul autoritdfii sau institufiei publice In care isi desfisoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligafi si aib4 un comportament
bazat pe respect, bund-credinté, corectitudine si amabilitate,

b) Angajaii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitéfii persoanelor din
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoar? activitatea, precum §i persoanelor cu care
intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

I. intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

ii. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

{ii. formularea unor sesiziri sau plingeri calomnioase.

¢) Angajatii trebuie si adopte o atitudine impartiali §1 justificati pentru rezolvarea clari si
eficientd a problemelor cetétenilor. Angajatii au obligatia si respecte principiul egalitatii cetitenilor in
fata legii si a autoritatilor publice, prin:

i. promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

fi. eliminarea oricdrei forme de diseriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea, convingerile
religioase §i politice, starea materiald, sinitatea, vérsta, sexul sau alte aspecte.

(9) Conduita in cadrul relatiilor internationale
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@) Angajafii care reprezintf auforitatea sau institufia publicd in cadrul unor organizaii
internationale, institufii de invatimant, conferinfe, seminarii i alte activitifi cu caracter international
au obligatia sd promoveze o imagine favorabils {aril i autoritifii sau institutiei publice pe care o
reprezinti.

b) In relatiile cu reprezentaniii altor state, angajatilor le este interzis si exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

¢) In deplasirile externe, angajafii primériei sunt obligati si aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisi incilcarea legilor gi obiceiurilor tarii gazda.

(10) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parinilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relafii de afaceri sau de natura politica, care le pot influena imparfialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.
(11) Participarea la procesul de luare a deciziilor

(a) In procesul de luare a deciziilor, angajatii primariei an obligafia si actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.

(b) Angajatilor le este interzis si promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia
publica, de cétre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(12) Obiectivitate in evaluare

(a) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajafii au obligatia si asigure
egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru funcfionarii
publici din subordine.

(b) Angajatii primériei care detin functii de conducere au obligafia si examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun ori aproba avansiiri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberar! din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formi de favoritism ori discriminare.

(¢) Se interzice angajatilor primiriei care detfin functii de conducere si favorizeze sau si
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme.

(13) Folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute

a) Este interzisi folosirea de citre angajafi, in alte scopuri decdt cele prevazute de lege, a

prerogativelor funciei definute.

b) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de

evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, angajatilor le este interzisa wurmirirea

obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale

altor persoane.

¢) Angajatilor le este interzis s foloseasc pozitia oficiald pe care o defin sau relagiile pe care le-au

stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a

determina luarea unei anumite misuri.

d) Angajalilor le este interzis si impuni altor functionari publici sd se inscrie in organizafii sau

asociafii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promijindu-le acordarea unor

avantaje materiale sau profesionale.

(14) Utilizarea resurselor publice

@) Angajatii sunt obligafi si asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului $1 a unititilor

administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, acfiondnd in orice situatie ca un bun

proprietar.

b) Angajafii au obligatia s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autoritafii sau

institufiei publice numai pentru desfgurarea activititilor aferente functiei publice detinute.

¢) Angajatii primériei trebuie sé propuni si s asigure, potrivit atribufiilor care le revin, folosirea utila

si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

a) Orice angajat al primiriei poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a

unitifilor administrativ-teritoriale, supus vinzirii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor cazuri:
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o cind a luat cunogtingé, in cursul sau ca urmare g indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie véindute;

o cand a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea vanzsrii bunului respectiv

° cdnd poate influenfa operatiunile de vanzare sau cdnd a obfinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces,

b) Dispozitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzétor §i in cazul concesioniirii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publici ori privatd a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale.

¢) Angajatilor primiriei le este interzisi furnizares informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privati a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse operafiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte condifii decét cele previzute de lege.

CAPITOLUL X111
ALTE OBLIGATII ALE SALARIATILOR

Art. 20 Alte obligatii ale salariatilor

(1) Persoanele cirora li s-a incheiat un contract de muncd (indiferent de natura acestuia) sunt
incadrate in cadrul Primiriei si dobdndesc calitatea de membru al colectivilui de muncd n cadrul
Primiriei Comunei Valcani,

(2) Persoanele care au dobandit calitatea de salariat al Primériei Comunei Valcani, au obligatia s
respecte gi si aplice cu sirictefe legislagia in vigoare privind desfasurarea activititii functionarilor
publici si a personalului contractual, Hotdrdrile Consiliului Local, dispozitiile conducerii primériei,
precum §i prevederile prezentului regulament,

(3) Pe langa obligatiile previzute 1a capitolul precedent, salariatii Primiriei Comunei Valeani au
urmétoarele obligatii:

a) si respecte programul de lucru stabilit conform regulamentului intern;

b) sd execute intocmai gi la timp obligatiile de serviciu previzute in figsa postului;

c) folosirea integrali si cu maxima eficien{d a timpului de lueru;

d) si cunoascd si si aplice intocmai legislatia in vigoare specifici postului pe care-l ocupi,
precum §i Hotérérile Consiliului Local si Dispozitiile conducerii Primériei: salariatii nu pot fi absolviti
de rdspundere, pe motiv ci nu cunosc actele normative, dacd acestea au fost publicate.

¢) sd apere integritatea bunurilor din institutie, s sesizeze imediat conducerea primériei despre
eventuale Incélciri ale prevederilor prezentuhui aliniat;

f) s mentina ordinea, curifenia, si cunoasci si si aplice normele de protectia muncii $i normele
PSI, la locul de munca unde-si desfasoars activitatea;

g) sd nu pérdseasci locul de munci in timpul programului, in afard de situatiile in care trebuie si
se deplaseze in teren pentru probleme ce privesc indeplinirea sarcinilor de serviciu. in acest caz, vor
anunta geful ierarhic despre traseul unde urmeazi s se deplaseze si completeazi registru de teren
(registru de teren se pistreazi la poarta institufiei si cuprinde data §i ora plecirii, locul unde se
deplaseaza, motivul deplasérii);

h) este interzisi prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor aleoolice, precum §1 consumarea
acestora In timpul programului de Tucru:

1) si colaboreze cu salariafii din alte compartimente, furnizdnd datele necesare in vederca
solutiondrii operative si in spiritul legii a sarcinilor de serviciu;

J) sa infocmeascd si sd sustind rapoartele compartimentului de specialitate, care intri in
competenfa sarcinilor de serviciu, in vederea elaboririi unor proiecte de Hotdrfri ale Consiliului
Local;

k) sd se prezinte imediat la locul de muncé, la cererea conducerii Primiriei, pentru efectuarea de
lucréri ce nu suportd aménare, chiar si in afara orelor de program sau in zilele libere:
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1) si solutioneze cu promptitudine si in conformitate cu prevederile legale cererile, sesizirile si
reclamatiile prezentate de cétre persoane fizice sau juridice;

m) si nu angajeze in discutii institutia in relatiile cu mass — media, fari acordul conducerii
Primirici; si pastreze in timpul serviciului gi In afara serviciului confidenialitatea datelor $i a
informatiilor si si respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu i a secretului de
stat;

n) si aibdl fatd de cetdjeni, fatd de reprezentaniii persoanelor juridice care solicitd servicii din
partea primiriei, precurn si fafd de colegii de muncd, o conduitd corectd, civilizatd $i si dea dovada de
amabilitate si solicitudine;

0) 54 se prezinte la serviciu in finuta decentd;

p) sd respecte treptele ierarhice administrative in rezolvarea problemelor de serviciu si a celor
personale;

q) si poarte asupra lor legitimatiile de serviciu vizate si si le prezinte persoanelor fizice si juridice
controlate;

r) si respecte programarea privind efectuarea concediului de odihng, sa efectueze zlele de
concediu de odihnd programate anual; rechemarea din concediu de odihnd se face conform
prevederilor legale;

s) si anunfe unitatea in termen de 24 ore in cazul in care salariatul este internat intr-o unitate
sanitard sau daci se afld in concediu medical la domiciliu.

(4)in perioada concediului medical salariafii au obligafia sa respecte recomanddrile medicului cu
privire la recuperarea sinftatii. Dacd se constatd cd nu sunt indeplinite recomandarile medicului cu
privire la recuperarea sinititii, salariatului respectiv nu i se va plati certificatul medical.

(5) Secretarul Comunei Valcani §i compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe au
obligatia s intocmeasc# pentru personalul din primérie si sd supund spre aprobare primarului sau
viceprimarului, urmétoarele:

a) fisa postului cu atributiile de serviciu ;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ;

¢) planificarea concediilor de odihna ;

d) prelucrarea legislatiei in vigoare §i a Hotdrdrilor Consiliului Local ;

) fisa de instruire din punct de vedere a protectiei muncii $i a normelor PSI;

f) urmérirea respectdrii programului de lucru;

g) urmirirea indeplinirii la timp §i in conditiile cerute a sarcinilor de serviciu;

h} propuneri privind sanctionarea sau promovarea, conform legislafiet in vigoare.

DISPOZITH FINALE

Art. 21- Dispozitii finale
(1)Compartimentele de specialitate din cadrul Primériei Comunei Valcani vor aduce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei in legitura cu activitatea acestora gi care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.
(2)In vederea stimuldrii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea atribufitlor i
sarcinilor ce le revin, personalul de executie incadrat are dreptul si ceard sefului ierarhic superior si
rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea corectd si operativa a
obligatiilor de serviciu.
(3)Salariatii Primériei Comunei Valcani, in calitatea pe care o au §i in conformitate cu sarcinile,
atributiile si rispunderile care le incumba din calitatea de angajat, rispund de respectarea prevederilor
prezentului Regulament de organizare si functionare in domeniul de desfégurare a activitatii.
(4)Prevederile Legii nr.188/1999 — (12) modificatd §i completatd, se aplicd in mod corespunzitor
persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu — respectiv ocupd functii publice.
(5)Secretarul comunei va afiga prezentul Regulament de organizare i funcfionare la intrarea in sediul
institutiei, asigurindu-se, sub semnéturd, cé toti salariatii au luat cunogtinti despre confinutul séu.
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(6)Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in
vigoare. Regulamentul de organizare si functionare se modifica, completeazi si reactualizeazi ori de
cdte ori se impune acest lucru, cu respectarea legislatiei in vigoare la data cénd intervin modificiri.

Prezentul regulament intra in vigoare incepind cu data aprobirii lui de citre
Consiliul Local al Comunei Valeani.
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a) Verificd si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabild la
persoanele fizice de pe raza comunei;
b) Verifici si stabileste debitele din impozite §i taxe locale in functie de masa impozabild la
persoane juridice de pe raza comunei;
¢) Verificd declaraiile de impunere ale contribuabililor;
d) Urmiregte gi analizeazd stadiul Tncasdrii impozitelor §i taxelor in functie de natura lor si
termenele de plati;
¢) Efectueazi inspectia fiscali:
f) Asigurd aplicarea sanctiunilor previzute de lege, contribuabililor care incalci legislafia fiscald
§1 ia toate mésurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;
g) Intocmeste dosarele de executare silitd a railor platnici;
h) Realizeazd executarea silitd conform prevederilor Codului de proceduri fiscala;
i) Intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscald si adeverinfe privind
rolurile fiscale;
7} Opereazd in evidenta contabild ordinele de platdi emise de contribuabili pentru plata
impozitelor §i taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;
k) Opereazi in evidenta contabili chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de
casieria instuiei, pe feluri de venituri si contribuabili;
[) Urmireste stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor gi termenele de plati;
m)Emite instiintérile de platd pentru fiecare contribuabil;
n) Calculeazd majordrile §i penalitaile pentru intdrzieri la plata impozitelor si taxelor;
0) Rispunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;
p) Se asiguri cé incasarea impozitelor, taxelor §i a altor venituri la bugetul local se face induntrul
termenului de preseriptie;
q) Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor si documentelor institutie;
1) Acorda sprijin la executarea silit a creantelor fiscale;
s) Asigura procurarea, evidenta si gestionarea imprimatelor cu regim special ufilizate de citre
compartimentul impozite i taxe locale;
t) Elibereaza certificate de inregistrare si numere de inmatriculare pentru cérute, mopede,
motoscutere, tractoare §i remorei, §i {ine evidenta acestora in registrul special;
u) Urméreste incadrarea corectd pe surse de venit §i bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetarii aprobati si cu conturile deschise in acest SEns;
v) Réispunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;
w) Indeplineste orice alte sarcini si atribufii trasate de primar.
X) exercitd activitatea de control financiar preventiv la nivelul primariei comunei Valcani.
y) Este desemnat ca utilizator al sistemului informatic securizat PATRIMVEN
2.3 Casierie — sunt indeplinite urmétoarele sarcini si atributii principale:
a) Asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la compartimentul Taxe si
Impozite Locale, pe baza debitelor stabilite de ctre serviciul sus-mentionat:
b) Predd zilnic borderoul cu incasirile privind impozite si taxe locale la compartimentul
financiar-contabil din cadrul primériei, pentru verificare;
c) Verifich, numard si impacheteazi corespunzitor numerarul Incasat, intocmeste zilnic
documentele de casi;
d) Conduce evidenta intririlor §i iegirilor de numerar, stabileste soldul de casi zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casi cu cel faptic existent in casierie;
e) Asigurfi integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semniturd celor in drept la sfarsitul zilei operative;
f) Urmareste circuitul documentelor de incasiri in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora
g) Indosariazii §i arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activititii:
h) Intocmeste borderoul de incasari si pléti pe destinafii bugetare:
1) Completeaza zilnic Registrul de Casa §i Foaia de Virsimént, depunénd sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria Sannicolau Mare;
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1) Ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
Priméria Comunei Valcani;

k) Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

I} Raspunde de arhivarea tuturor actelor §i documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

m) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si sarcinile stabilite de primar.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTELE AFLATE iN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI COMUNEIL
VALCANI

Art. 10 COMPARTIMENTUL CULTURA - (1) planifici, organizeazi si implementeazi toate
activitifile social-culturale §i sportive care au loc la nivelul Comunei Valcani.
(2) Atributiile referentului cultural:

a) fnmcmeste §i actualizeazd proiectul anual al activitafilor culturale, educative, sportive s
recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative:

b) Initiaza §i organizeazi formatii artistice, sezétori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice,
etnografice, etc), cursuri gi cercuri de initiere in diverse domenii si meserii, inclusiv in megtesuguri
traditionale;

¢) Réspunde de pistrarea sediului in care functioneaza Ciminul Cultural;

d) Inventariazi bunurile care apartin patrimoniului cultural mobil;

¢) Asigurd derularea activitétilor in conformitate cu proiectul aprobat;

f) Se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expoxzitii, spectacole, concerte, manifestiri
sportive In perimetrul comunei;

g) Intocmeste i actualizeazi baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei, ponderea
minoritifilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza comunei;

h) Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Timis si cu alte unitdti de Invitimént, in
vederea deruldrii unor activitd{i comune care si se incadreze in specificul compartimentului
(concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

1) Colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor manifestiri
sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

j} Colaboreazi cu muzee, biblioteci publice, universitéfi culturale, ansambluri profesioniste de
muzicd i dansuri populare si alte institutii publice de culturd gi arté in vederea organizirii de proiecte
culturale;

k) Gestioneazi, asigurd securitatea §i buna péstrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii,

1) Opereazi la timp in documentele de evidenti;

m) Verificd colectiile in vederea selectirii pentru casare;

n) Recupereaza la timp publicatiile imprumutate;

0) Atrage elevii la bibliotecd si stimuleazi lectura;

p) Participd la actiuni instructiv - educative, informativ - formative initiate in colaborare cu
cadrele didactice;

q) Evidentiazi gi popularizeaza publicatiile;

1) Inventariazi fondul de carte.

5) Promoveazi imaginea institufiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste,afise),
pentru popularizarea manifestarilor proprii si a inifiativelor institutiei;

t) Indeplineste si alte sarcini date de conducitorul institufiei in legiturd cu obiectul si natura
activitafii desfagurate;

u) Rispunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic,

v) Alte atributii:

» Gestioneazi si distribuie obiectele de inventar apartinind Primériei Comunei Valcani
celoralte compartimente.
* Asigurd depozitarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de birou, precum si
distribuirea acestora;
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