JUDETUL BRASOV
COMUNA MOIECIY
- CONSILIUL LOCAL -

HOTARAREA nr. 21
din 28.07.2022

- privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Moieciu

Consiliul local al comunei Moieciu, judetul Brasov, intrunit in sedinta ordinara
din data de 28.07.2022,

Analizand prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din QUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, din care reiese atributul consiliului local privind unitatea
administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului,

Tindnd seama de prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare, potrivit caruia
angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii, precum
si de faptul ca Regulamentul de organizare si functionare (ROF) este un instrument
de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitdti,
mecanisme de relatii,

Luand in considerare referatul de aprobare al primarului comunei, in calitate
de initiator pentru proiectul de hotdrare nr. 5720(21)/2022, inregistrat sub nr.
5720/1/2022, raportul compartimentului de specialitate al primarului nr.
5720/2/2022, precum si avizul nr. 5736/2022 al comisiei de specialitate nr.3 a
consiliului local,

In temeiul dispozitiilor art. 129(1) si (2) lit. a), art. 139(1) siart. 196(1) lit. a)
din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul
de specialitate al primarului comunei Moieciu (ROF), conform anexei care face parte
integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2 - Incepand cu data prezentei, inceteazad aplicabilitatea oricéror alte
dispozitii contrare.

Art. 3 - Prezenta hotédréare va fi dusa la indeplinire de catre primarul comunei
Moieciu prin structurile de specialitate.

Avizeaza pentru legalitate:
SECRETAR GENERAL,

| Giori' ia Ulea

”

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu unanimitate de voturi “pentru”. (Nr.consilieri focali prezenti = 10, nr.
consilieri focali validati =13).
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Anexa la HCL nr. 21 / 28.07.2022

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
MOIECIU
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MOIECIU

CAPITOLUL I. PREVEDERI GENERALE

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Moieciu a fost elaborat in baza O.G. nr. 57/2019 privind codul administrativ, care reglementeazi cadrul
general pentru organizarea si functicnarea autoritatilor si institutiilor administratiei publice, statutul
personaiului din cadrul acestora, raspunderea administrativa, serviciile publice, precum si unele reguli
specifice privind proprietatea publica si privata a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, cod se
completeaza cu Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile ulterioare, precum si
cu alte reglementéri de drept comun aplicabile in materie in temeiul cdrora isi desfisoard activitatea.
Codul administrativ isi are aplicabilitate in activitatea autoritatilor si institutiilor administratiei publice, n
raporturile dintre autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si in raporturile acestora cu alte
subiecte de drept public sau privat.

Comuna Moieciu, ca unitate administrativ-teritoriala a judetului Brasov este persoand juridicad de
drept public cu capacitate juridica depling care detine un patrimoniu propriu format din domeniu public
si privat, exercitdndu-si in conditiile legii autoritatea pe teritorul anume delimitat prin lege.

Administratia publica locald reprezintd totalitatea activitdtilor desfdsurate in regim de putere
public&, de organizare a executérii si de executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, n
scopul satisfacerii interesului public local.

Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt:

- principul legalitatii,

- principiul egalitatii,

- principiuf transparentei,

- principiul proportionalitatii,

- principiul satisfacerii interesului public,

- principiul impartialitatii,

- principiul continuitatii,

- principiul adaptabilitatii.

Administratia publica locald din unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice sus amintite si a principiilor generale prevazute in
Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice: principiul descentralizarii, principiul
autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor In solutionarea problemelor de interes local deosebit,
principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii,  principiul
responsabilitatii, principiul constréngerii bugetare.

Aplicarea principiilor prevdzute nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran si
independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

Autonomia locald definitd ca fiind dreptul si capacitatea efectiva a autoritdtilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si In interesul colectivitatilor locale la nivelul
carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii, autonomie locald care se exercitd de autoritdtile
administratiei publice locale si nu aduce atingere posibilitatii de a recurge la consultarea locuitorilor prin
referendum sau prin orice altd forma de participare directd a cetdtenilor la treburile publice, in conditiile
legii.
Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitatd pe baza si in limitele
prevazute de lege si priveste organizarea, functionarea, competenta gi atributiile autoritatilor
administratiei publice locale, precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei si
garanteaza autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, s& aiba initiative in toate
domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritati publice.

Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii si autoritétile
administratiei publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale, legalitatii,
cooperarii, solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilitatii.

In relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre autorititile administratiei publice din
comuna si autoritdtile administratiei publice de la nivel judetean nu exista raporturi de subordonare, n
relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Structurile asociative ale autoritatilor administratiei publice locale sunt: Asociatia Comunelor din
Romania, Asociatia Oraselor din Romaénia, Asociatia Municipiilor din Romdnia, Uniunea National3d a
Consiliilor Judetene din Romania, alte forme asociative de interes general, constituite potrivit legii.
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I.1. Autorititile administratiei pulice locale
Autorit3tile administratiei publice locale asigurd autonomia locald, administrativa si financiara la
nivelul comunei Moieciu. Acestea sunt: Consiliul Local Moieciu, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca

autoritate executiva.
Competentele si atributiile primarului si ale consiliului local sunt cele prevazute de OUG 57/2019

si cele prevazute de regulamentele interne.

I.2. Primarul si Viceprimarul
Comunele au cite un primar si cate un viceprimar alesi in conditiile legi. Functiile de primar si de

viceprimar, sunt functii de demnitate publica.
Mandatul primarului este de 4 ani. Mandatul primarului se exercitd pana la depunerea juramantului

de cétre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz de razboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce T revin acestuia. Primarul poate

delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului

local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptatd, p~n

vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temei ..
motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor focali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

Durata mandatului viceprimarului este egal3 cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau Tnceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Atributiile primarului

Atributiile primarului sunt cele stabilite prin OCUG nr. 57/2019 privind codul administrativ.

in temeiul atributiilor exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu consiliul local primarul:

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale Tn conditiile legii;

b} participéd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea ..
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere aexercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiilelegii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local, primarul;

a) coordoneazé realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

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



€) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea In concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019;

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si ihcetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; ;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii 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 certificérii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospod3ririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor,

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificirile
si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autorit#tile administratiei publice locale si judetene.

Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai 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 conditiilepartii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul
IV, dupa caz. art. 156 din 0.U.G. nr. 57/2019.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului, in exercitarea atributiilor de autoritate
tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant,
la organizarea si desfagurarea 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.

Alte atributii stabilite prin lege.

I.3. Consiliul Local
Consiliul Local Moieciu este constituit din 13 consilieri, a fost validat in urma alegerilor locale prin
Hotarare a Consiliului Local Moieciu si isi are sediul in localitatea Moieciu, str. Principald nr. 330 A,
judetul Brasov,
Consiliul local se compune din consilieri locali alesi in conditiile stabilite de legea pentru alegere
autoritatilor administratiei publice locale. E
Numarul membrilor fiecarui consiliu local se stabileste prin ordin al prefectului, in functie de

numarul locuitorilor comunei, conform populatiei raportate, in functie de domiciliu, de Institutul National
de Statistica la data de 1 ianuarie a anului in care se organizeazi alegerile.

Atributiile Consiliului Local

Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atribugii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum si organizarea 5i
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale

societatilor si regiilor autonome de interes local:

- aproba statutul comunei, precum si regulamentul de organizare si functionare a consiliului local;
prin ordin al ministrului de resort se aproba@ un model orientativ al statutului unit3tii administrativ-
teritoriale, precum si un model orientatival regulamentului de organizare si functionare a consiliului local;

- alege viceprimarul/viceprimarii, din réndul consilierilor locali, la propunerea /primarului sau a
consilierilor locali, in condigiile art. 152 alin. (2) din OG. nr. 57/2019;

- aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societdti de interes local si statul de functii al acestora;

- exercitd, in numele unitdtii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzatoare
participatiilor detinute la societati sau regii autonome, in conditiile legii;

- hotdraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societéti si regii autonome,
in conditiile legii.

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;




- aprobd, la propunerea primarului, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, virarile de credite,
modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

- aprob3, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum gi
contractarea de datorie publica local& prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-
teritoriale, In conditiile legii;

- stabileste si aprobd impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

- aprobad, la propunerea primarului, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii

de interes local, n conditiile legii;
- aprob3 strategiile privind dezvoltarea economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-

teritoriale;

- asigurd un mediu favorabil infiintdrii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum §i prm realizarea de noi investitii care s3contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economicd regionald si locala;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare implementarii si conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate de Roménia Tn calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- Dac# bugetul unitatii administrativ-teritoriale, nu poate fi adoptat dupa doua sedinte consecutive,

care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfagoara pe baza bugetului anului precedent
pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile de la data publicarii legii bugetului de
stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

c) atributii privind administrarea domeniului public gi privat al comunei:

- hot3riste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuita =
bunurilor proprietate publicd a comunei, dupa caz, precum si a serviciilor publice de interes local,
conditiile legii;

- hotardste vénzarea, darea in administrare, concesmnarea, darea in folosinta gratuita sau
inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, dupa caz, in conditiile legii;

- avizeazd sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului i urbanism ale
localitatilor;

- atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local:

- asigurd, potrivit competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local privind:
- educatia;
serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald;
- sanatatea;
- cultura;
- tineretul;
- sportul;
- ordinea publica;
- situatiile de urgenta;
- protectia si refacerea mediului;
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
- dezvoltarea urbana;
- evidenta persoanelor;
- podurile si drumurile publice;
- serviciile comunitare de utilitdti publice de interes local;
- serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;
- activititile de administratie social-comunitara;
locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;
punerea in valoare, in interesul colectivitdtii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;
- alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
- sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;
- aprob3d construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a
utilit3tilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.
e) atributii privind cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern:



- hot3r3ste, In conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau strdine,
in vederea finantarii si realiz&rii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public

local;
- hotdraste, in conditiile legii, infratirea comunei cu unitdti administrativ-teritoriale din alte tari;

- hotéréaste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitati administrativ-teritoriale din
tard sau din strdindtate, precum si aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritatilor
administratiei publice locale, in vederea promovarii unor interese comune.

Consiliul Local mai exercitd urmatoarele atributii:

- poate asigura, n tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucririle si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea cladirilor in care
isi desfisoard activitatea autoritati sau institutii publice a cdror activitate prezintd un interes local.
Bunurile achizitionate pentru dotari réman in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

- poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului
de proprietate sau de administrare, lucrdri de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor sau terenurilor
aflate In proprietatea publica sau privatd a statului, in scopul cresterii nivelului de atractivitate turistica
a unitdtii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului s& permita
accesul publicului in spatiile astfel imbunatatite pe o perioadd de minimum 5 ani. Bunurile achiziionate
pentru dotari ramén in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale.

- hotaréste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului angajat in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

- poate conferi persoanelor fizice romane sau strdine cu merite deosebite titlul de cetdiean de
onoare al comunei in baza unui regulament propriu. Prin acest regulament se stabilesc si conditiile
retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte integrantd a statutului unitatii administrativ-

teritoriale.
- indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu exceptia celor date in mod

expres In competenta altor autoritdti publice, precum si oricealte atributii stabilite prin lege.
- poate infiinta institutii publice de interes local in principalele domenii de activitate, potrivit
specificului si nevoilor colectivitdtii locale, cu respectarea prevederilor legale si in limita mijloacelor

financiare de care dispun.
Pentru realizarea atributiilor consiliul local poate solicita informari si rapoarte de la primar,

viceprimar si de la conducatorii organismelor prestatoarede servicii publice si de utilitate publica de
interes local.

I.4. Comisiile de specialitate
Consiliul Local isi desfasoard activitatea prin comisii si se intruneste cel putin o data pe luna, in

sedinte ordinare convocate de primar.

Consiliul Local se poate intruni in sedinte extraordinare, la cererea primarului, a cel putin o treime
din numarul total al consilierilor locali sau la convocarea primarului, ca urmare a solicitarii prefectului.

in cadrul Consiliului Local Moieciu, in functie de specificul local si sfera de atributii conferita de
lege, se organizeaza urmatoarele comisii de specialitate:

- Pentru problemele de dezoltare economico-sociala buget finante, administrarea patrimoniului
public si privat al comunei, agriculturd, silvicultura, gospodarie comunala, protectia mediului, servicii si

comert;
- Pentru probleme de invitimaént, sinitate, culturd, protectie sociald, activitati sportive si de

agrement;
- Pentru probleme de administratie publicd, juridicd, apararea ordinii, linistii publice si a drepturilor
cetatenesti.
Atributiile comisiilor de specialitate:
Comisiile de specialitate au urmatoarele atributii principale:
analizeaza proiectele de hotaréari ale Consiliului Local din domeniul lor de activitate;
intocmesc avize asupra proiectelor de hotdrari si asupra problemelor analizate, pe care le
prezintd Consiliului Local;
indeplinesc orice alte atributii stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a
Consiliului Local sau insarciniri date prin hotdréri ale Consiliului Local, dacd acestea au legaturd

cu activitatea lor.
- Comisiile de specialitate adoptd avize cu majoritate simpla.

I.5. Functionarii publici si personalul contractual




In cadrul comunei Moieciu isi desfasoara activitatea categorii de personal prevdzute in
legislatia-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, functionarilor publici,
personalului angajat cu contract individual de munca.

Obiectul reglementarii
Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritate si regimul specific al

personalului contractual din administratia publicad se reglementeaza de catre OG. nr. 57/2019 privind
codul administrativ si se comleteaza cu alte categorii de norme, respectiv prevederile legislatiei muncii,
precum si cu reglementérile de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz si cu dispozitii
privind completarea cu normele speciale.

Principiile care guverneazd conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publicgd sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, Tn exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectivd, neutra fatéd de orice interes altul decét interestl
public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite categorii
de functii pot s&-si exprime si s&-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie s fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cadruia activitdtile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupé diferite categorii
de functii raspund n conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atributiile de serviciu nu au fost

indeplinite corespunzator.

I1.6. Functionarul public

Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publicd. In functie de
categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii sifsau desfasoara activitati cu caracter tehnic,
pentru a asigura continuitatea functionarii in interes public general a autoritatilor si institutiilor publice.
Functionarii publici actioneaza n conditii de cbiectivitate, profesionalism, legalitate si impartialit
pentru indeplinirea de catre autoritatile si institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.
Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientarii catre cetatean;

i} principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

i) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si Tndeplinirii obligatiilor reciproce;

k) principiul subordonarii ierarhice.
Exercitarea raporturilor de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrativ de numire, emis
in conditiile legii si se realizeaza pe periocada nedeterminatd sau determinata in conditiile prevederilor
din OG. nr. 57/2019 privind codul administrativ.

In cadrul institutiei se regasesc functionarii publici si functia publicad de secretar general al unitatii
administrativ-teritoriale, functie publica de conducere specifica si functionarii publici de executie,
clasificati conform art. 392 din OG. nr. 57/2019 privind codul administrativ, respectiv:



(1) Sunt functionari publici de executie din clasa I persoanele numite in urmatoarele functii publice
generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achizitii publice, precum si Tn
functiile publice specifice asimilate acestora.

(2) Sunt functionari publici de executie din clasa a II-a persoanele numite in functia publicad generala
de referent de specialitate, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

(3) Sunt functionari publici de executie din clasa a III-a persoanele numite in functia publica generala
de referent, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia. e
Structura pe grade profesionale a functionarilor publici de executie este urmatoarea:

a) debutant;

b) asistent;

¢) principal;

_d) superior, ca nivel maxim.

Indatoririle functionarilor publici sunt:

- Respectarea Constitutiei si a legilor

- Profesionalismul si impartialitatea

- Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

- Asigurarea unui serviciu public de calitate

- Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

- Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personald generatoare de
acte juridice

- Interdictii si limitéri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

- Indeplinirea atribugiilor

- Limitele delegarii de atributii

- Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

- Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

- Utilizarea responsabild a resurselor publice

- Subordonarea ierarhica

- Folosirea imaginii proprii

- Limitarea participérii la achizitii, concesionari sau inchirieri

- Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
- Activitatea publica

- Conduita in relatiile cu cetatenii

- Conduita in cadrul relatiilor internationale

- Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.
- Obligatia respectérii regimului cu privire la sdndtate si securitate in munca.

I.7. Personalul contractual
Personalul contractual din cadrul institutiei este incadrat In temeiul unui contract individual de
muncd, acesta isi desfasoara activitatea conform prevederilor din OG. nr. 57/2019 privind codul
administrativ care se completeazd cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare, si cu alte legi speciale.
In cadrul institutiei functiile ocupate de personalul contractual sunt cele din categoria functiilor

de executie.

Rolul personalului contractual care ocupd functiile de conducere si de executie este acela de
realizare a activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice gi
care nu implicd exercitarea de prerogative de putere publica.

Scopul si atributiile fiec8rui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport
cu categoria din care face parte, pentru functiile exercitate In executarea unui contract individual de

munca, prin fisa postului.
Personalul contractual incadrat in baza unui contract individual de munca exercita drepturile gi

indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare.
Personalul contractual are obligatia de a respectar normele de conduitd de catre personalul

contractual si a prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

CAPITOLUL II. ORGANIZAREA UAT COMUNA MOIECIU

I1.1. Organizarea primariei Comunei Moieciu
in temeiul 0.U.G. nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, la propunerea primarului, Consiliul
Local aprobd organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului. Organigrama si
statul de functii pot fi consultate pe site-ul primariei comunei Moieciu www.primariamoieciu.ro.




Aparatul propriu de specialitate este structurat pe urmatoarele activitati: Cabinet primar, Comp.
Asistenta sociala si Autoritate tutelara, Comp. Stare civild, Registru agricol, Juridic, Administrare publica
locald, Registraturd, Arhiva, Relatii cu publicul si proceduri administrative, Birou Financiar-contabil si
Impozite si taxe locale, Comp. Urbanism, Amenajarea teritoriului si Disciplina in constructii, Comp. Fond
funciar, Cadastru, Patrimoniu, Serv. de Gospodarire comunald, Comp. Achizitii publice, Licitatii si
investitii, Biblioteca, Comp. Programme si prognoza si sunt coordonate de catre primar, viceprimar si

secretar general.
I1.2. Structura organizatorica
¢4¢ Primar

Cabinetul Primarului;
Biroul Financiar-contabil, Impozite si taxe locale;
Biblioteca;
Compartimentul Achizitii publice, Licitatii si Investitii;
Compartimentul Urbanism, Amenajarea teritoriului gi Disciplina in constructii;
Compartimentul Programe si prognoza.
¢4 Viceprimar

% Compartimentul Fond funciar, Cadastru, Patrimoniu;

% Serviciul de Gospodarire comunala.
¢ Secretar general UAT

% Compartimentul Asistenta sociald si Autoritate tutelara;

% Compartimentul Stare civila, Registrul agricol, Juridic, Administrare public local3,
Registraturd, Arhiva, Relatii cu publicul si procedure administrative.

CAPITOLUL III: ATRIBUTIILE APATARULUI DE SPECIALITATE $I SERVICIILOR
SUBORDONATE
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III.1. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste urmatoarele categorii principale
de atributii:
- avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;
- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotaréarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesat
dispozitiile primarului, hotaréarile consiliului local;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului
local;
- asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completérile
ulterioare, actul constitutive si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;
- poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
- informeaza presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
- asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,;
- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s& nu ia parte consilierii locali
sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. {2) din 0.U.G. nr. 57 din 2019
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privind Codul administrativ, informeazd presedintele de sedint3, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea

cazuri;
- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, Tn situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), din Q.U.G. nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar, dupé caz.

in domeniul resurse umane

angajatilor contractuali
Intocmeste si tine evidenta dispozitiilor de numire in functie a functionarilor publici si a angajatllor

contractuali, a contractelor individuale de munca ale personalului contractual si a actelor aditionale
la contractele de munca, colaboreaza cu superiorii in vederea intocmiri figelor de post pentru angajati.
Tine evidenta functiilor, gradelor si gradatiilor si aduce la cunostinta ordonatorului de credite evidenta
pentru ca acesta sa asigure promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale si
avansarea in gradatii, in conditiile legii, astfel incat sa se incadreze in sumele aprobate cu aceasta
destinatie n bugetul propriu.

Monitorizeazd posturile vacante si organizeaza ocuparea posturilor prin concurs, in functie de
capacitate, aptitudini si experenta, asigurand secretariatul comisiilor de concurs a functiilor publice
si a posturilor Tn regim contractual.

- Asigura intocmirea actelor necesare si legale privind angajarea, avansarea in functie, grad
profesional, trepte si diverse sporuri la salariile de baza, ori de cate ori se produc asemenea

operatiuni.

format electronic, intocmeste registrul functionarilor publici.

Monitorizeaza ofertele de instruire si supune aprobarii primarului planul anual de pregat;re
profesionala.

Intocmeste statul de functii, organigrama si Regulamentui de Organizare si Functionare ale institutiei,
care sunt supuse aprobarii Consiliului Local.

- Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului.

- Efectueazd programarea anuald a concediilor de odihna pentru salariati.

- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare.

- Intocmeste dosarele in vederea pensionarii salariatilor

Elibereaza adeverinte de vechime si rapoarte de salariat privind aparatul propriu.

Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici

- Transmite la ANFP modificarile si raportarile privind functionarii publici.

Intocmeste planul anual de ocupare a functiilor publice, pe care il supune spre avizare ANFP si spre
aprobare Consiliului Local

Gestioneaza, urmareste si tine evidenta fiselor de post, a actelor aditionale ale fiselor de post, a
fiselor de eva!uare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor aparatului propriu de
specialitate intocmite de sefii ierarhici cu respectarea prevederilor legale.

Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in legatura cu salarrzarea,

promovare, incadrare,etc.
Elaboreaza planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici si a personalului

contractual.
- Asigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public
Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii
publice in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala

II1.1.1. Compartimentul Stare civild, Registrul agricol, Juridic, Administrare publica locala,
Registraturd, Arhiva, Relatii cu publicul si proceduri administrative
Este subordonat secretarului general al UAT.

In domeniul secretariat, relatii cu publicul
Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate

Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in vederea
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Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale

Intocmeste, actualizeaza si transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca registrul angajatilor in



solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul
institutiei

Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, precum
si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul. Programarea audientelor la conducerea
Primariei.

Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei,
dand informatii primare pentru diverse solicitari

Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetdtenilor privind
solicitarile acestora

Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

Preluarea comenzilor telefonice din extericr si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza spre

inregistrare

Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei
Urmareste circuitul corespondentei si asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre

solicitanti si tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic.
Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei

in domeniul stare civila

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila Tnregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in condifi'a
prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si ale Regulamentului UE
2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal;

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

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

trimite structurilor de stare civila din cadrul 5.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
la Directia Judeteand de Statistica;

dispune masurile necesare pastrdrii registrelor gi certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulfare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicd anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.).E.P.;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritorial3;

transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei Cazier Judiciar,
Statisticd si Evidenta Operativa din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei
Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la

locul de domiciliu al solicitantului;



primeste cererile de Tnscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adaptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.P.A.B.D. Tn vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, |mpreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealablle s
de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afld;
primeste cererile si se sesizeaza din oficiu cu privire la rectificarea a actelor de stare civila si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale
competente;

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

inainteazd S.P.C.).E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din registrul

de stare civila - exemplarul I;
sesizeaza imediat S.P.C.).E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim

special;

in aplicarea atributiilor de ofiter delegat de stare civila, va respecta Legea 119/1996 cu privire la
actele de stare civila, H.G. 64/2011 pentru aprobarea metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila precum si indrumarile primite in vederea aplicarii corecte a
legislatiei in materie;

in cazul deceselor cetatenilor straini comunica extras dupa actul de deces catre ORI;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele faré cetatenie domiciliate in Romania;
efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane;

primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla
ultima locuinta comuna a sotilor, Inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, In Registrul
de intrare-iesire al cererilor de dlvort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendarlstme pentru
eventuala retragere a acestora;

confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor {(cererile de divort pe cale
administrativd, certificatele de nastere, certificatul de cdsatorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul In care ultima locuinta
declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011, elibereaza certificatul
de divort care va fi inmanat fostilor soti ntr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P. Brasov, alocarea, din Registrul
unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;
inregistreaza, mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, n baza
comunicarilor transmise de cétre primariile unitatilor administrativ - teritoriale care are in pastrare
actul de casatorie, de primariile unitatitor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu
are in pastrare actul de cdsatorie, de notarii publici si intocmeste buletine statistice de divort;
colaboreazd cu autoritdtile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de parasire a coplilor nou-nascuti si nefnregistrati la starea civila;
colaboreaza cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cuncasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pdnd la rezolvarea fiecdrui caz n parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;




asiguré colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., Tn scopul
realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

efectuaza verificari la solicitarea instantelor de judecata in cazul inregistrailor tardive a actelor de
stare civila si intocmeste referatul final;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare fnregistrarii decesului, documentul de
Evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P.
Brasov;

inregistreaza in registrul de intrari iesiri - stare civila corespondenta tuturor documentelor

in aplicarea atributiilor de ofiter delegat de stare civila, va respecta Legea 287/2009 Codul Civil,
republicat. Privind ,,regimul matrimonial ales,, in cazul actelor de casatorie se va comunica la Centrul
National de Administrare a Registrelor Nationale Notariale Bucuresti -Infonot, extrase pentru uzul
oficial de pe actele de casatorie pe care a fost inscrisa mentiunea privind regimul matrimanial ales;
lunar si semestrial va transmite anexele/situatiile aferente lunii si semestrului catre D.J.C.E.P.

Brasov.

Atributii secundare stare civila

sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, va comunica, in termen de 30 de zile de la data

decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut

ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;

comunicarea actelor de procedura in temeiul Legii 134/2010 prevederile art. 163 privind procedura

de comunicare si 164 privind cuprinsul dovezii de inménare si al procesului-verbal;

autoritate tutelara

« fintocmeste si comunicd instantei referate si anchete sociale privind instituirea curatelei pe seama
bolnavilor psihici, in vederea reprezentdrii acestora in procesul de punere sub interdictie

« intocmeste si comunicd instantei referate si anchete sociale privind instituirea curatelei pe seama
bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentarii acestora in fata instantelor
judecitoresti, in diferite procese, altele decét cele de punere sub interdictie, in fata notarilor
publici

« intocmeste si comunicd instantei referate si anchete sociale privind modul Tn care curatorul a
indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat '

« intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete sociale privind modul in care parintii
isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copifului minor

e Asistd persoanele vérstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de
Tnstriinare a bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii lor, In baza Legii nr. 17/2000

« intocmeste si comunicd organelor de politie anchetele sociale privind situatia bolnavilor psihici
pentru care urmeaza sa se instituie tutela

o intocmeste si comunicd instantei referate si anchete sociale privind instituirea tutelei pe seama
bolnavilor psihici

« intocmeste si comunicd instantei referate si anchete sociale privind aprobarea darii de seama
generale prezentatd de tutore la incetarea tutelei

« intocmeste si comunicd instantei de judecata rapoartele de anchete sociale privind incredinte .
minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau reincredintare si a modul de
exercitare a autoritatii parintesti,

» fintocmeste si comunicd notarilor publici rapoartele de anchete sociale in problema stabilirii
domiciliului minorilor si a exercitirii autoritatii parintesti, in cazul divortului prin acord in fata
notarului public

« indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primériei sau ale sefului séu direct, participdnd si la rezolvarea unor cereri venite de
la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii.

in domeniul Registrul agricol
Atributii:

completeaza si pastrarea registrele agricole
intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole

aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol
intocmeste si elibereaza adeverinte ce contin date din registrul agricol

efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
agricole cu cele existente in teren

elibereazi atestate producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii agricole, pe baza
datelor din registrele agricole ale comunei Moieciu si a verificarilor din teren, facute impreuna cu
inginerul agricol, in conformitate cu Legea nr.14/2014.

elibereaza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de constituire a exploatatiilor agricole
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- verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol !
verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si stabileste existent produselor pentru care se
solicita atestatele de producator agricol, cu propunerea de a se elibera atestatele de producator
persoenelor indreptatite;

informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare
la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze in anul curent
si in functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultant de specilaitate;

propune masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant de
specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comiunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul comunal})
pe care il supune spre dezbatere si aprobare consiliului local;

indruma producatorii agricoli si ajuta, in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea de prime
pe produs precum si cunoasterea modalitatilor directe de sustinere a producatorilor agricoli;
contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategla
guvernului pe linie de agricultura;

tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Moieciu si asigura
actualizarea permanenta a acestuia;

tine evidenta contractelor de arendare si de concesionare a terenurilor din domemniul public si privat;
intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acetora

in PUG;
redacteaza in termenul legal raspunsuri la cereri, petitii sesizari din domeniul funciar repartizare de

seful ierarfic superior

referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul agricol;

- intocmeste dosarele privind subventiile agricole

intocmeste documentatia pentru atribuire teren conf. art. 23 si 36 din L. 18/1991, in urma cererilor
solicitantilor

membru in cadrul comisiei de fond funciar;

- participa la sedintele comisiei de fond funciar;

intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupa caz; '
analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre
validare Comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar Brasov

efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate

inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste
documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din
planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei.
in domeniul juridic

1. Reprezentarea Primdriei in fata instantelor de judecatd, in dosarele aflate pe rolul acestora;
2. Intocmirea dosarelor, formularea de actiuni, procurarea de acte, formularea intdmpinarilor,

cererilor de probatorii, notelor de sedintd, concluziilor, Tn scopul solutionarii cauzelor aflate pe

rolul instantelor de judecata;
3. Formularea ciilor de atac in dosarele in care este parte institutia, In cazurile in care se impune

formularea acestora;
- 4. Tinerea evidentei dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata;
5. Asigurarea asistentei juridice pentru compartimentele din cadrul Primariei;
6. Avizarea contractelor, dispozitiilor si a altor documente care emana de la compartimentele din
cadrul Primariei;
7. Verificarea, sub aspect juridic, a faptelor/actelor care au stat la baza intocmirii actelor ce
urmeazd s3 fie avizate/contrasemnate, respectiv actele care pot angaja raspunderea
patrimonial&/nepatrimoniald a Primé&riei, precum si orice alte acte care produc efecte juridice;
8. Solutionarea din punct de vedere juridic a sesizérilor si a cererilor adresate de cetateni si
diverse institutii, repartizate de primar sau de catre secretarul general al UAT;
9. Reprezentarea din punct de vedere juridic a intereselor Primériei in instantd, in fata oricarei
autoritati, precum si in relatiile cu tergn persoane fizice si juridice, in baza imputernicirii date

de catre primar;

10. Asigurd implementarea prevederilor legale referitoare la conflictul de interese i regimul
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incompatibilitatilor In exercitarea functiilor publice, declaratiilor de avere si declaratiilor de
interese ale functionarilor publici si monitorizeaza activitatea de evidentd a declaratiilor de avere,

de interese si de incompatibilitate;
11. Acordd consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul institutiei cu privire la

respectarea normelor de conduitd si monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de conduita si

a celorlalte prevederi legale in materie;
12. Asigurd respectarea normelor legale privind Intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in

conditii de sigurantd a documentelor. Intocmeste documentatia necesari pentru predarea
documentelor la arhiva Primariei si stabileste impreund cu personalul din cadrul
compartimentului, documentele care urmeaza sa fie arhivate;

13. Indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu. Asigurd
cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile in domeniul sau de
activitate, a Hotararilor Consiliului Local, si a dispozitiilor primarului;

14. Rezoiva in termen, corespondenta repartizatd, rezolva operativ si la nivel calitativ lucrarile

repartizate de primar si secretarul general;
15. Asigurd pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea n legaturd cu fapteleg,

informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiilor publice Tn conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

16. Are obligatia de a cunoaste si de a respecta Indatoririle stabilite prin Codul etic al Primay
Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern. Are obligatia de a cunoaste si
respecta prevederile Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitatilor publice;

17. Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau dispuse de sefii ierarhici, in legaturd

R cu domeniul de activitate.

In domeniul arhivei
Verifica desfasurarea activitatii in cadrul arhivei unitatii;
Verifica, semneaza si prezinta spre aprobarea conducerii referate, adrese referitoare la desfasurarea
activitatii compartimentului de arhiva
Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor; asigura legatura cu
Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorul arhivistic al documentelor;
urmareste modul de aplicare a Nomenclatorul arhivistic al documentelor la constituirea dosarelor
Verifica si preia de la compartimentele functionale, pe baza de inventare si procese verbale de predare
primire dosarele constituite; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de

arhiva
Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in baza de

date

Organizeaza depozitul de arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale; mentine ordinea si
curatenia in depozit de arhiva; informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigu: |
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea de arhivare a documentelor;

Este secretarul Comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca Comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate; Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea
iucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate

la unitatile de recuperare;
Asigura evident tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de

evident curenta;
Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului {(mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.
s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;
Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,
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II1.1.2. Compartimentul Asistenta sociala si Autoritate tutelara

Este subordonat secretarului general al UAT.
Atributii privind acordarea dreptului la alocatia de sustinere

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de sustinere precum si actele doveditoare din care
rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru

sustinerea familiei;
intocmeste referatul care sta la baza emiterii dispozitiei de acordare / modificare / neacordare /

suspendare / incetare a dreptului la alocatia de sustinere a familiei;

efectueaza periodic (la sase luni si ori de cate ori este nevoie) anchete sociale in vederea urmaruru '=

respectarii conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea verificarii situatiei prlvind frecventarea cursurilor
de catre copii;

intocmeste si transmite pana la data de 5 a lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Brasov
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei impreuna cu cererile
si dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiei;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, incetare sau modificare
a dreptului la alocatia complemetara sau de sustinere;

preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarului de natura sa
determine incetarea, modificarea sau suspendarea dreptului la alocatia de sustinere;

Atributii privind venitul minim garantat

preia si inregistreaza cererile privind acordarea venitului minim garantat al persoanei singure cat si
al familiei precum si actele doveditoare din care rezuita indeplinirea conditiilor legale de acordare a

acestui drept;
verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a venitului minim

garantat;

intocmeste fisa de calcul a dreptului solicitat, dupa care o supune controlului financiar preventiv;
intocmeste referatul care sta la baza emiterii dispozitiei de acordare / modificare / neacordare /
suspendare / incetare a dreptului la venitului minim garantat;

efectueaza periodic (fa sase luni si ori de cate ori este nevoie) anchete sociale in vederea urmaririi
respectarii conditiilor de acordare a venitului minim garantat;

preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarului de natura sa
determine incetarea, modificarea sau suspendarea dreptului la venitul minim garantat;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, incetare sau modificare
a dreptului la venitul minim garantat;

intocmeste si transmite pana la data de 5 a lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Brasov
borderoul privind cererile noi de acordare a venitului minim garantat impreuna cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea

dreptului de acordare a venitului minim garantat;

Atributii privind Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate

identifica, constata si sprijina persoanele omise din listele cu categoriile de persoane defavorizate in

vederea acordarii dreptului;
identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire si combatere

a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate in acest sens de catre
consiliul local;

Atributii privind marginalizarea sociala si incluziunea sociala

Atributii privind acordarea dreptului la alocatie de stat

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local

trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza familiile si copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea,
invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, la familiile gi copiii
care beneficiaza de servicii si prestatii si urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum gi familiile
care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in care
familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie
exceptionala si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copifului;

intocmeste anchete sociale, statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la activitatea
compartimentului, ce sunt solicitate n conformitate cu prevederile legale, de catre autorititile
legale, partenerii locali din tard sau parteneri straini, precum si alte institutii, fundatii sau

organizatii;
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acorda consiliere, informare, indrumare si asistenta de specialitate in conformitate cu Legea nr.
61/1993 privind acordarea dreptului la alocatie de stat;

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

intocmeste si inainteaza AJPIS Brasov borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat, pana la data de 05 a lunii urmatoare;

intocmeste anchete sociale in vederea acordarea alocatiei de stat pentru copiii nascuti in strainatate,
dupa caz, in vederea stabilirii titularului dreptului la plata alocatiei de stat;

indruma, informeaza, consiliaza reprezentantii legali in vederea complectarii formularului de
informatii suplimentare, in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii nascuti in strainatate;
privind acordarea dreptului la indemnizatiei / stimulentului / sprijinului lunar pentru persoana cu
handicap care are in ingrijire copil pana la 7 ani

preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a stimulentului de
insertie pentru copilului in varsta de pana la 3 ani, respectiv 4 ani in cazul copilului cu handicap;
preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a sprijinului lunar
pentru persoanele cu handicap singure care au in ingrijire copil pana la 7 ani;

preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarului de natura sa
determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei / stimulentului / sprijinului lunar pentru
persoana cu handicap care are in ingrijire copil pana la 7 ani;

intocmeste anchete sociale familiei unde parintii copilului nu sunt casatoriti in vederea atest- i
faptului ca solicitantul dreptului indemnizatie/stimulent se ocupa de cresterea si ingrijirea copilui..,
transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege la AJPIS Brasov cererile insotite de
documentele justificative in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/respingere a
cererii privind indemnizatiei / stimulentului / sprijinului lunar pentru persoana cu handicap care are
in ingrijire copil pana la 7 ani;

transmite in termenul prevazut de lege la AJPIS Brasov cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat, de natura sa genereze incetarea/suspendarea

dreptului prevazut de ordonanta;

Atributii privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece

preia cererile si declaratiile pe propria raspundere a solicitantilor de ajutor pentru incalzirea locuintei;
verifica, pe baza de ancheta sociala veridicitatea documentelor depuse de catre solicitantii de ajutor

pentru incalzirea locuintelor, in cazul unor sesizari sau suspiciuni
efectueaza anchete sociale in cazul cererilor depuse pentru incalzirea locuintei cu enrgie electrica;

monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate in

conformitate cu Hotararea 691/2015
intocmeste situatii centralizatoare si rapoarte privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei

si tansmite in termenul legal la AJPIS Brasov;

Atributii privind protectia copilului, familiei, persoanelor singure, varstnice, cu handicap si a oricaror
persoane aflate in nevoie;

monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din UAT Moieciu, precum si modul de respectarc .
drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor gi informatiilor relevante;
realizeazé activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa, precum si demersurile prevazute
de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;
asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

identifica, evalueaza si face propuneri privind situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutiile competente;

asigurd si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;
trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza familiile si copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea,
invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste
referatul constatater si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii, la familiile si copiii care beneficiazd de servicii si prestatii si urmdresc modul de utilizare a
prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;
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identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in care

familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie -

exceptlona!a si care pune in pericol dezvoltatea armonicasa a copilului;

urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercits drepturile si isi

:ndepilnesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie special3 si a fost
reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 6 luni; - colaboreaza cu
directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si transmit
acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau
de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun si a prevenirii abandonului scolar

precum si cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii '

problemelor sociale care privesc copiii;

Atributii in aplicarea prevederilor din Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare,

sprijina persoanele in vederea intocmirii si complectarii dosarelor in urma cererilor depuse si
efectueaza ancheta sociala in vederea inaintarii catre comisia de evaluare a a persoanelor cu
handicap, tine evidenta, instrumenteaza si gestioneaza procedura de angajare a asistentilor personali
pentru persoanele cu handicap grav

acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora (ancheta
sociala la angajarea asistentului personal, monitorizare semestriala/la trei luni/ori de cate ori e nevoie
a activitatii asistentului personal si a modului de ingrijire a persoanei cu handicap);

Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate de
asistenta sociaia;

intocmeste anchete sociale, statistici, informdri, rapoarte, situatii referitoare la activitatea
compartimentului, ce sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale, de c&tre autoritatile
legale, partenerii locali din tard sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau
organizatii;

intocmeste anual sau ori de cite ori se solicitd rapoarte de activitate ale compartimentului, informarea
permanenta a sefului ierarhic in ceea ce priveste activitatea;

asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a HCL, a dispozitiilor primarului care au legaturd cu
domeniul de activitate;

intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr. 416/2001,
identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar familiilor

aflate in dificultate, asigura consiliere, intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala’

a familiilor aflate in dificultate;

Atributii in aplicarea prevederilor din Legea 248/2015 privind stimulentul educational sub forma de
tichete sociale:

asigura, informeaza primeste cererile pentru acordarea stimulentului educational sub forma de
tichete sociale,
emite referate de acordare/neacordare/modificare/incetare adreptului dupa analizarea cererilor
comunica dizpozitiile de acordare/neacordare/modificare/incetare adreptului reprezentantilor legali
ai beneficiarilor de stimulent educational
urmareste frecventa beneficiarilor prin verificare inopinata la unitatile de invatamant
transmite lunar catre unitatea de invatamant lista privind acordarea/modificarea/incetarea in situatia
beneficiarilor
asigura lunar pe baza dispozitiei distribuirea tichetor sociale reprezentantilor legali
transmite elctronic, lunar, catre AJPIS situatia distribuirii tichetelor sociale
solicita pe baza de borderou la administratia financiara, informatii privind veniturile realizate de
famiiile copiilor propusi pentru acordarea stimulentului educatlonal
comunica dizpozitiile reprezentanitil legali ai beneficiarilor de tichete sociale.

Asistent personal al persoanei cu handicap grav - atributiile postului
Sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si s& nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;
Sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
Sa comunice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene, in termen de 48
de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizicd, psihicd sau sociald a
persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturad sa modifice acordarea drepturilor prevazute de
lege
Sa participe, o data la 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;
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S% semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
rispunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

Sa anunte in termen de cinci zile, in scris Primaria Moieciu despre orice modificare de natura sa
conduca la incetarea contractului, respectiv: decesul bolnavului, schimbarea gradului de invaliditate
a persoanei cu handicap grav, internarea definitiva intr-o institutie de interes public a persoanei cu
handicap grav, schimbarea domiciliului in alta localitate a persoanei cu handicap grav si orice alta
situatie referitoare la persoana cu handicap grav;

Sa sesizeze Primaria Moieciu, in calitate de angajator, despre orice modificare survenita in starea
fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav de natura sa modifice acordarea drepturilor
sau a accesibilitatilor prevazute de prevederile legale.

Sa colaboreze cu angajatii din cadrul Primariei Moieciu in problemele personale avute in relatia cu
persoana cu handicap grav cat si cu privire la dificultatiile intampinate;

Sa respecte confidentialitatea datelor si informatiilor cu privire la diagnosticul persoanei cu handicap
grav;

- Sa respecte demnitatea si intimitatea persoanei cu handicap grav;

Sa vegheze asupra pastrarii integritatii bunurilor mobile si imobile ale persoanei cu handicap grav;
Sa comunice situatile survenite pe parcursul derularii contractului de munca, situatii privind
incompatibilitatiile cu exercitarea ocupatiei de asistent personal, respectiv sa fie condamnata pentru
s&varsirea unei infractiuni care ar face-o incompatibild cu exercitarea ocupatiei de asistent personal,
stare de sanatate necorespunzatoare pierderea capacitatii deplind de exercitiu, va beneficia de
concediu pentru cresterea copilului in varsta de péna la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de
pana la 7 ani;

. S& prezinte o informare scrisd trimestrial privind activitatea sa si evolutia starii de sandtate a
persoanei asistate pe care o are in ingrijire si supraveghere.

In domeniul autoritdtii tutelare

Desfisoara activitati specifice in domeniul autoritatii tutelare, reglementate de Codul civil, Codul de
procedura civila si alte legislatii, indeplinind, urmatoarele atributii:

Intocmeste rapoarte de ancheta sociale in conformitate cu prevederile Legii nr. 287/2009 privind Codul
civil, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 71/2011 pentru punerea in
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificdrile si completarile ulterioare;

numeste, la solicitarea notarului public, curatorul special care s3 reprezinte/asiste minorul, interzisul
judecétoresc la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea succesorald n conformitate cu
prevederile Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare
si ale Legii nr. 71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

in caz de nevoie si pand la solutionarea cererii de punere sub interdictie judecdtoreasca, numeste
curatorul special pentru ingrijirea si reprezentarea celui a carui interdictie a fost cerutd, precum si pentru
administrarea bunurilor acestuia, sociale in conformitate cu prevederile Legii nr. 287/2009 privind Codul
civil, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 71/2011 pentru punerea in
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

verificd n teritoriu si intocmeste referatele de ancheta sociald solicitate de catre Directiile Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului, Institutului National de Medicina Legala, unitati sanitare, organe
de politie etc. in situatiile prevazute de reglementarile legale in vigoare;

acords Tmpreund cu comp. Juridic, la solicitarea persoanelor varstnice, consiliere juridica in vederea
incheierii contractelor de intretinere, contractelor de vanzare-cumparare sau de donatie ori in vederea
constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei
varstnice in temeiul Legii nr. 17/2000, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

asistatd persoana varstnica, la cererea acesteia sau din oficiu, dupd caz, in vederea incheierii oricarui
act translativ de proprietate, avand ca obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii si ingrijirii sale;

in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii privind neexecutarea obligatiei de intretinere si de
ingrijire de catre noul proprietar al bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de instrainare,
efectueazd o anchetd sociald si solicitd in termenul de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii, agentiei
judetene pentru pl3ti si inspectie sociald sa realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie
privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de catre furnizorul de servicii sociale;

in baza anchetei sociale si, dupd caz, a rezultatului investigatiei, in colaborare cu comp. Juridic,
autoritatea tutelard/instanta de tutel# initiazd demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor
inscrise in actul juridic incheiat sau solicitd instantei judecdtoresti rezilierea contractului de intretinere in
nume propriu si in interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si, daca

este cazul, formuleazd plangere penala;
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o primeste publicul pentru consultantd si pentru clarificarea unor situatii Tn domeniul de activitate al

serviciului;
o Indosariaza documentele existente in birou in vederea arhivirii acestora;
indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau, dupéd caz, stabilite prin hot&rare a consiliului local
si/sau la dispozitia expresa a primarului, care, prin natura lor, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

ITI1.2. Compartimente subordonate viceprimarului

I11.2.1. Serviciul de Gospodarire comunala

Este subordonat viceprimarului.

Atributii:

- Urma@reste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului;
- Asigura, urmareste si efectueaza intreaga activitate de salubrizare a Comunei Moieciu;

- Promoveaza importanta protectiei mediului in comunitate;

- Urmareste starea tehnicé a echipamentelor, masinilor si utilajelor din dotarea institutiei, folosite
in timpul serviciului si ia masuri pentru remedierea eventualelor defectiuni;

- Colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele pentru asigurarea materialelor, bunurilor si
mijloacelor necesare desfasurarii activitatilor in cadrul institutiei:

- Face propuneri pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a tuturor serviciilor;

- Asigura respectarea normele privind securitatea in munci;

- Asigura construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor,
viaductelor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane;

- Asigura amenajarea si intretinerea zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor
de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

- Ia masuri pentru instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a
circulatiei urbane, in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;

- Asigurd intretinerea si functionarea retelelor electrice, termice si telefonice ale institutiei;

- Asigura indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii in comuna;

- Asigura amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- Asigura publicarea tuturor materialelor si documentelor necesare pe site-ul institutiei;

- Asigura infiintarea, organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal
si a iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor
arhitectonice si de arta, a spatiilor publice si peisagistice;

- Colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfasurarea unor interventii operative si
eficiente;

- Urmareste si coordoneaza desfasurarea activitatii de prevenire, informare si instruire privind
cunoastera si respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si situatiilor de
urgentd;

- Urmareste si coordoneaza executarea actiunilor de interventie pentru salvare si deblocare,
evacuare sau alte masuri de protectie a persoanelor si a bunurilor;

- Urmareste si coordoneaza desfasurarea actiunilor de limitare si inlaturare a urmarilor situatilor
de urgenta la toate tipurile de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenta sau cu servicii
profesioniste;

- Asigura exploatarea si intretinerea bunurilor mobile si imobile cu destinatia de sediu, aflate in
patrimoniul Primariei;

- Organizeaza intretinerea si efectuarea curateniei in sediul institutiei, pe ciile de acces si spatiile

aferente;
- Alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date de primar si viceprimar.

I11.2.2. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgent3
Este subordonat viceprimarului.
Atributii:
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R&spunde de organizarea si defdsurarea tuturor activitdtilor de prevenire si interventie in situatii
de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
participd la actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor n caz de incendii, avarii,
calamit&ti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgentd;

asigurd mésuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind Tnstiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

intocmeste in termen si actualizeazé permanent documentele serviciului, informéndu-| pe primar
despre acestea;

participa lunar la procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop si asigura studierea si cunoasterea de catre
personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitdtii si clasificarii din punct de vedere al
protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgent& din zona de competentd;

participa fmpreund cu formatia de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea incendiilor
si nldturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si salvarea si
acordarea primului ajutor persoanelor;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
impreund cu viceprimarul comunei si compartimentul de prevenire verificd modul de respectare
a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din ra7a
localitatii;

face propuneri privind imbun&tétirea activitatii de prevenire si eliminare a starilor de pericol;
insoteste si pune la dispozitia reprezentantilor ISU Tara Barsei Brasov toate documentele

solicitate;
se preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanentd legislatia in

domeniu;

executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile prevenirii si stingerii incendiilor,
primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgentd de la Presedintele CLSU Moieciu;

planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

informeaz# primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgents despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitétii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

- tine evidenta participarii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;

participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

face propuneri privind imbun&tatirea activitdtii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigurd desfdsurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul General pentru Situ.
de Urgentd al Judetului Brasov, in caiet special pregatit in acest scop.

III.2.3. Compartimentul Fond funciar, Cadastru, Patrimoniu

Este subordonat viceprimarului.

Atributii:

1. Participa efectiv la punerea in aplicare a legii fondului funciar, raspunde de aplicarea corecta a
acestora (Legea. 18/19, Legea. 1/2000, Legea. 247/2005);

2. Intocmeste adrese pentru inaintarea fiselor de punere in posesie, catre OCPI Brasov, dupa verificarea
pozitiilor in anexa, in vederea intocmirii titlurilor de proprietate,

3. Reactualizarea anexelor de fond funciar, opereaza toate deciziile de modificare a acestora, descarca
toate titlurile de proprietate in anexe, le pastreaza si raspunde de ele;

4, Asigura inregistrarea titlurilor de proprietate si eliberarea lor proprietarilor de teren,

5. Efectueaza masuratori in punctele de hotar stabilite in sedintele comisiei locale de fond funciar;
6. Convoaca pentru masuratori in teren proprietarii din parcela unde se efectueaza punerea in posesie
conform hotararii comisiei locale de fond funciar, convoaca membrii comisiei la sedintele de fond funciar;
7. Raspunde la solicitarile Prefecturii si Judecatoriei la termenele legale cu privire la problemele legate

de legea fondului funciar;
8. Intocmeste documentatiile in vederea eliberarii titlurilor de proprietate conform legiilor fondului

funciar;
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9. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, asigura transmiterea in teren legal a

raspunsurilor la petitiile si cererile cetatenilor privind fondul funciar;
10. Intocmeste si transmite situatiile lunare de fond funciar Comisiei judetene Brasov, pentru stabilirea
dreptului de proprietate, verifica corectitudinea actelor intocmite inainte de a fi emise si raspund de .

acestea; .|
11. Gestioneaza cererile de fond funciar, anexele, deciziile de modificare a anexelor, le pastreaza si

raspunde de ele;
12. Participa la finalizarea inventarierii cererilor de fond funciar pe suport electronic, intocmindu-se

registrul unic de evidenta a acestora;
13. Intocmeste schitele de punere in posesie in tarlalele unde s-a finalizat acesta, le pastreaza si

raspunde de ele;
14. Primeste cererile privitoare la fond funciar, de la diversi cetateni, ie supune dezbaterii in comisie si

trimite raspunsul in termen cetateanuiui;
15. Sprijina derularea actiunii privind sprijinul financiar acordat producatorilor agricoli;

II1.3. Compartimente subordonate primarului

IT1.3.1. Cabinetul primarului

Este subordonat primarului.
Atributii:
. Asigurd consilierea primarului in conditii de eficientd si eficacitate;
2. Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale primarului cu pprivire la starea economic3, social si de
mediu a comunei;
3. Intocmeste alte rapoarte sau informéri pe care primarul trebuie s le prezinte, la solicitarea consiliului

local;
4. Intocmeste notele de prezentare si fundamentare pentru documentele/dispozitiile primarului, pe care

le elaboreaza;
Studiaza si isi Insuseste continuu actele normative care reglementeaz3 activitatea structurii;

Participa la audientele primarului si se preocupa de solutionarea problemelor discutate;
Elaboreaza planuri si proiecte de strategii de dezvoltare local3;
Prezinta primarului inform@ri periodice sau ori de céte ori situatia o impune, cu privire la problemele

de interes public;
9. Urmareste si se preocupd de reglementarea situatiei tehnico-juridice a bunurilor imobile apartinand

domeniului public al comunei;

10. Urmareste oportunitatile de dezvoltare locald si atragere de fonduri nerambursabile, in colaborare cu
compartimentul de specialitate si propune primarului lista prioritatilor privind proiectele si investitiile
de interes local;

11. Monitorizeaza implementarea proiectelor de dezvoltare locala si urmédreste realizarea/finalizarea lor;

12. Urmareste realizarea/finalizarea lucrarilor/serviciilor publice de interes local, in folosul comunititii;

13. Urmareste si asigurd actualizarea si intretinerea site-ului primiriei in concordantd cu cerintele
legislative Tn vigoare;

14. Participa la diferite evenimente si intruniri locale sau judetene, cetdtenesti sau interinstitutionale, ori

de cate ori este delegate/mabdatat de catre primar;
15. Initiaza si deruleazé campanii de informare in toate domeniile de interes pentru comunitate;

16. indeplineste orice alte atributii date de primar, in limitele previzute de lege.

—_—
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II1.3.2. Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Disciplina in constructii:
Se subordoneaza primarului comunei.
Atributii: -
Emite Certificatul de Urbanism, verifica continutul documentelor si stabileste taxa si urméareste achitarea

acesteia
1. urmareste intocmirea si existenta la nivelul UAT Comuna Moieciu a studiilor si documentatiilor

de urbanism si amenajarea teritoriului.
2. elibereaza prelungirea Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, caluleazi taxa
de prelungire si urmareste achitarea acesteia
prelucreaza documentatiile de urbanism pentru dezbateri publice si pentru publicare pe site.
Asigurd gestionarea, evidentierea si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a

teritoriului.

e Lo
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5. Asigurd intocmirea, verificarea documentatiei §i propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a certificatelor de urbanism
6. Emite autorizatiile de construire /desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:
a)  verifici continutul documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii
b) stabilirea taxei de autorizare (conform Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu
modificirile si completdrile ulterioare) si urmarirea incasarii acesteia,
¢) urmérdreste incasarea eventualelor diferente, sume care constituie venituri ale bugetului

local
d) stabileste taxa de desfiintare gi urmareste Tncasarea acestora, urmareste incasarea

eventualelor diferente,

¢) inregistreazd autorizatia de construire/desfiintare, in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar

7. verificd, intocmeste si elibereazd prelungirea Autorizatiei de Construire/desfiintare, la

solicitarea beneficiarului

8. Calculeaz3 taxa de prelungire si urmareste incasarea acesteia

9. indeplineste atributiile cu privire la exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism si ia masurile prevezute de lege in
cazul nerespectérii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism

10. Organizeazd controlul privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de
control

11. Instiinteazd in scris beneficiarul autorizatiei de construire asupra obligatiilor de decurg din
autorizatia de construire inainte de data expirarii termenului de executie

12. Intocmeste fisa de calcul a regularizérii taxei de autorizare pentru persoanele fizice si juridice.

13. Identifici debitorii si intocmeste instiintarile pentru recuperarea creantelor rezultate

14. Intocmeste si semneaza certificatul de atestare a edificarii constructiei

15. Intocmeste si semneaza certificatul de radiere a constructiei

16. Verificd pe teren sesizdrile/ reclamatiile cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor.

17. Intocmeste somatiile, raportul de specialitate si Dispozitia primarului pentru desfiintarea
constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al comunei Moieciu.

18. Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrari de la care se emite certificatul de
urbanism si autorizatia de construire/desfiintare,de catre Consiliul Judetean;

19. Intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucrari autorizate de Primarie;

20. Stabileste prin certificatul de urbanism, avizele necesare in vederea eliberarii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

21. Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei in problemele legate de atributiile si sarcinile de
serviciu (Legea 50/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare);

22. Furnizeazd Compartimentului Financiar Contabilitate procesele verbale de receptie la
terminsrea lucrarilor de constructie in vederea completérii masei impozabile.

23. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de investitii din punc de vedere al
conformitétii cu documentatiile urbanism si amenajarea teritoriului legal aprobate

24. R&spunde de eliberarea autorizatiilor speciale de transport

25. Ré&spunde de eliberarea autorizatiilor de functionare a agentilor economici de pe raza comuneij

Moieciu.

I11.3.3. Compartimentul Contabilitate, Taxe gi impozite
Este subordonat primaruiui.

in domeniul financiar-contabil

Intocmeste proiectul de buget si a bugetului anual, defalcat pe trimestre, cu respectarea legii
finantelor publice locale si a legii bugetare anuale;
Fundamenteaza, elaboreaza, centralizeaza, precum si rectifica bugetul consolidat de venituri si

cheltuieli ai Primariei;
Efectueaza deschideri/retrageri, virari de credite bugetare pentru comuna Moieciu si institutiile

subordonate;

Realizeaza darile de seama contabile trimestriale, anuale sau la finalizarea fiecarui proiect;
Realizeaza executia bugetara a primariei comunei;

Activitati contabile - cheltuieli;

Contabilitatea publica — activele fixe;

Calculul salariilor si intocmirea statelor de plata;

Calculul concediilor medicale;
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Organizarea si exercitarea controlului financiar de gestiune;

Organizarea si conducerea contabilitati;

Contabilitatea trezoreriei;

Procedura privind datoria publica locala;

Evidenta contabila a materialelor de natura consumabilelor si de natura obiectelor de inventar;
Evidenta contabila a mijloacelor fixe;

Furnizarea/prestarea, contractarea si facturarea serviciilor de utilitati publice;

Inchirierea spatiilor comerciale aflate in domeniul public al Comunei si in administrarea consiliului

local al Comunei;

Intocmirea situatiilor financiare;

Intocmirea notei contabile;

Inventariarea patrimoniului;

Reevaluarea activelor patrimoniale; ‘
Transferul bunurilor aflate in patrimoniu; i
Finantarea cheltuielilor materiale ale unitatilor de invatamant preuniversitar de stat;

Finantarea cheltuielilor de capital ale unitatilor de invatamant;

Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal;

Urmareste si raspunde la efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza

lunar ordonatorul principal de credite;
Efectueaza viramente si plati la dispozitia ordonatorului principal de credite;
Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de

verificare;

Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu;

Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor;

Contabilizeaza facturile primite de la furnizori;

Operatiunea privind controlul gestiunii intrari-iesiri stocuri materiale;

Centralizarea situatiilor statistice privind drepturile de personal;

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv conform prefvederilor legale in vigoare si aplica
viza de control financiar preventiv;

Utilizeaza programul Forexebug - aplicatia control angajamente bugetare;

Urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;

Asigura circuitul documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata chletuielilor
Primariei (ALOP);

Asigura cunocasterea si punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul
resurselor financiare;

Asigura depunerea la termen a declaratiei unice.

In domeniul Impozite si taxe

Gestioneaza numerarul si actele de valoare din casieria Primariei;
Raspunde de efectuarea platilor pe feluri de cheltuieli si incadrarea in plafonul de casa stabilit de

lege;
Raspunde de depunerea in termen la banca a tuturor sumelor provenite din Tncasari care depasesc

plafenul legal;
In exercitarea atributiilor de serviciu respecta intocmai prevederile regulamentului operatiunilor de

casa;
Executa atributiile din acest domeniu;
Verifica daca documentele justificative primite spre inregistrare poarta viza de control financiar

preventiv, semnatura persoanelor care raspund pentru legalitatea si necesitatea operatiunilor
inscrise in documente si daca toate actele cerute de formular sunt completate;

Tine evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe extrase de rol;

Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneaza;
Executa alte sarcini repartizate de conducerea institutiei;

Efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),

efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti;
Intocmeste rapoarte privind materia impozabila a comunei, in conditiile legii; _
Participa la intocmirea preoiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale, propunand facilitati

legale privind incasarea acestora;
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Incaseaza impozitele si taxele locale, majorarile de intarziere si a apenalitatilor aferente, amenzile si
oricare alte sume care fac venituri la bugetul local, conform legislatiei in vigoare;

Evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate, evidente pe care le preda la
compartimentul contabilitate;

Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere
si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura
primariei;

Preia declaratiile de impozitare si taxe locale, repartizate, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta de platitor condusa cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

Efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere si
editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista
centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la operatiunile de debitare din

sectorul sau de activitate;
Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele stabilite,

ramasitele si accesoriile fiscale aferente acestuia;
Rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica cu privire la emiterea certificatelor fiscale, a altor
cereri si solicitari ale contribuabililor;
Intocmeste referatele de restituire in conditiile legii, pe acre le prezinta biroului financiar contabil in
vederea rezolvarii acestora;
Instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;
Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiie depuse, rezuitattele din
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;
Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
Constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala de
specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;
Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
Prezinta persoanei insarcinate cu viza C.F.P.P, raportari zilnice corespunzatoare domeniului sau de
activitate cu privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari, restituiri in vederea exercitarii
controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;
Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
grupate in dosarul fiscal al acestuia;
Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii;
Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;
Intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;
Depune sumele incasate la caseria unitatii teritorial administrative in termenul prevazut de acte..
normative in vigoare;
Verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate;
Intocmeste actele necesare executarii silite (instiintari de plata, somatii, titluri executorii, popriri
bancare) pentru contribuabili dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare;.
Prezinta lunar sefului de birou situatia cu debitele restante pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice sl juridice si masurile care s-au luat pentru recuperarea debitelor restante;
Efectueaza inspectii fiscale la persoanele juridice conform planului de control intocmit de catre seful
de birou;
Intocmeste fisa analitica pentru fiecare contribuabil persoana fizica si juridica inregistrand un minim
de date necesare pentru a identifica platitorul in cauza (denumire, forma de orzanizare, cont numeric
personal etc);
Inregistreaza in evidenta analitica impozitele si taxele, contributiilor si a altor venituri bugetare,
rezultate din actele de control pentru persoanele juridice;
Intocmeste situatii statistice solicitate privind persoanle juridice pe care le transmite conducerii
Primariei;
Intocmeste listele restante si de plusuri, pe tipuri de impozite, taxe si alte venituri bugetare;
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Intocmeste referatele de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarari in ceea ce pnveste
impositele si taxele locale; '
Tine evidenta si intocmeste documentatia necasara in vederea transformarii amenzilor in munca in
folosul comunitatii, conform legislatiei in vigoare si o inanteaza catre institutia competenta;
Deschide la inceputul anului fiscal in baza listelor de ramasita si plusuri, evidenta analitica si sintetica
a partidei de venituri si confirma primirea debitelor;

Primeste si inregistreza in registrul de rol amenzile contribuabililor;

- Participa la procedura de impunere a contribuabililor;

Tine evidenta pe surse a debitelor provenite de la persoanele juridice, intocmind la inceputul fiecarui
an (pana la 31 ianuarie) situatia cuprinzand sumele pe fiecare contribuabil in parte ce urmeaza a se

B

prescrie in cursul anului;
Intocmeste debitarea si urmarirea incasarii debitelor provenite din impozitul pe terenurile si cladirile

concesionate, inchiriate sau date in administrare prezentand, trimestrial, sefului de birou, situatia cu
debitele restante si masurile care s-au luat pentru incasarea acestora;

- Comunica persoanelor juridice suprasolvirile inregistrate pe roluri;

Intocmeste raspunsuri la petitii, adeverinte, certificate de atestare fiscala, precum si alte documente

solicitate in baza legii de catre contribuabili;

Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

- Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

Evidentiaza in programul informatic incasarile si debitele contribuabililor;

Identifica contribuabilii care nu au depus declaratii fiscale si ii instiinteaza despre obligatiile

declarative ce le revin potrivit legii;
Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil

grupate in dosarul fiscal al acestuia;
Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de

fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

Colaboreaza cu compartimentul Registrul agricol, compartimentul Cadastru, precum si cu ceIeIaIte
structuri organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea; )

Depune sumele incasate la caseria unitatii teritorial administrative, in termenul prevazut de actele

normative in vigoare;
Opereaza in baza de date platile efectuate prin virament de catre persoanele juridice;

- Prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele

constatate;
Colaboreaza la intocmirea referatelor de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarari ce tin

de activitatea de taze si impozite;

III.3.4. Compartimentul Achizitii publice, Licitatii si investitii
Este subordonat primarului.
Atributii privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice:
- intocmirea programului anual al achizitiilor publice
- primirea si analizarea referatelor de necesitate
- primirea si analizarea caietelor de sarcini
- primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari
- primirea si analizarea temelor de proiectare
verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte
- alegerea procedurii de achizitie publica
stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de

atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertantl a documentatiilor
de atrlbulre/ﬂselor de date

- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

- transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro)
transmiterea spre publicare a anunturilor de partlmpare catre Monitorul Of|C|a| al Romaniei, catre alte

publicatii
elaborarea si Inaintarea spre semnare a referateior in vederea emltern dispozitiilor pentru

constituirea Comisiei de evaluare si numirea acestela
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- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire

- primirea ofertelor

- participa la deschiderea ofertelor

redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice

- participarea la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

stabilirea si organizarea sedintelor Comisiei de Monitorizare a Achizitiilor Publice

participa impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative

asigura pastrarea dosarului achizitiei conform normelor legale si asigura arhivarea documentelor
repartizate, produse si / sau gestionate, conform prevederilor legale in vigoare

preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si finala
urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora

intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau

finale

II1.3.5. Biblioteca
Isi desfasoara activitatea in subordinea directa a Primarului.
Atributii:
Constituie, organizeaza prelucreaza, dezvolta si conserva colectiile de carti si publicatii si a altor
documente si baze de date, pentru facilitarea utilizarii’ acestora in scop de informare, cercetare,

educatie si recreere.

Atributii specifice:
1. Evidentiaza, organizeaza, catalogheaza, clasifica si indexeaza colectiile bibliotecii. Evidenta

documentelor se face in sistem traditional astfel:

a) evidenta globala — in R.M.F. (registru de miscare a fondului)

b) evidenta individuala - in R.I (registru inventar)

c) evidenta publicatiilor seriale, trimestrial sau annual prin constituirea lor in unitati de inventar.

2. Asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura,
documentare, lectura si educatie permanenta.

3. Achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem traditional sau automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in

folosirea acestor surse de informare.
4. Desfasoara si ofera la cere activitati/servicii de informare bibliografice si de documentare in sistem

traditional.
5. Faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii prin

imprumut bibliotecar intern.

6. Initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de valorificare a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta.

7. Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

8. Elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

9. Efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologia cartii;

10. Initiaza programe speciale prin care ofera informatii de interes public pentru si despre

comunitatea locala.

1I1.3.6. Compartimentul Programe si prognoza
Isi desfasoara activitatea in subordmea directa a Primarului.
- Fundamenteaza prognoze si programe de dezvoltare econmico- somala a localitatii si creaza baza de

date in acest sens;
- Promoveaza metodologii specn‘tce de planificare a dezvoltarii economico-sociale a localitatii, cu

implicarea factorilor locali;
- Identificd programe de ﬁnantare si intocmeste cereri de flnantare pentru programe de interes

comunitar;

- Elaboreaza studii si pr0|ecte pentru realizarea programelor de dezvoltare,
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- Monitorizeaza proiectele implementate;
- Asigura stabilirea de contacte si cooperari interne si externe;
- Desfasoara activitati de informare, consultare si publicitate in domeniul dezvoltarii economico-sociale

locale;

- Intocmeste si prezint3, la solicitarea Primarului sau a Consiliului Local, rapoarte cu privire la exercitarea
atributiilor proprii si stadiul implementarii proiectelor;

- Preia si rezolvd corespondenta privind integrarea europeana si implicit domeniul sdu de activitate,
propunand masuri pentru realizarea sarcinilor ce revin autoritatii locale in acest sens;

- Informeaza Primarul despre sursele de finantare ce pot prezenta interes pentru comunitatea locald; - |
- Tine legatura cu organizatiile neguvernamentale locale, cu persoane fizice si juridice, precum si cu alte;ﬁ-:‘
autoritati publlce locale, pentru realizarea de programe comune, in folosul comunitatii;

- Participa, Tmpreund cu celefalte birouri si compartimente, Ia initierea de prorecte privind alinierea
legislatiei la cerintele europene (aquis comunitar);

- Identifica si contacteaza parteneri optimi cu ajutorul cdrora se vor realiza proiecte de dezvoltare
durabild, Tn conformitate cu strategiile Consiliului Local al Comunei Moieciu;

- Asigura asistentad de specialitate pentru fundamentarea si adoptarea unor hotaréri care privesc servicii
si activitati de interes local;

- Sprijina activitatea comisiilor de specialitate ale Consiliului Local in domeniul sdu de activitate si cel al
proiectelor comunitare;

- Asigura continuarea in conditii optime a relatiilor de parteneriat, colaborare, prietenie sau infratire cu
omologi din tard sau strainatate;

- Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de sefii ierarhic superiori.

I1I.4. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Moieciu si
serviciilor subordonate

- Respectarea programului de lucru;
- Fundamentarea proiectelor de hotarari, a documentatiilor aferente si a rapoartelor de specialitate din

domeniul propriu de activitate;

- Cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;
- Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

- Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii;

- Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite;

- Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

- Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- Asigurarea intierii referatelor de necesitate si a procedurilor de achizitie publice de servicii / produse
/ lucrari, la termen astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa
fie facuta la momentul oportun;

- Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea
initierii si derul&rii procedurilor de achizitie publicd precum si in vederea intocmirii contractelor, conform
procedurii de efectuare a achizitiilor publice;

- Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicil, precum si a celorlalte comisii intocmite conform legislatiei in vigoare;

- Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

- Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei
Moieciu sau prin Dispozitia Primarului comunei Moieciu;

- Perfectionarea permenenta a pregéatirii profesionale;
- Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza

direct domeniul Tn care are responsabilitati si atributii;
- Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire documentele

create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare

stabilite Tn nomenclatorul documentelor;
- Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate si cele prevazute

in actele normative in vigoare incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
catre primar, persoana ierarhic superioara;
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- La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici
sunt obligati s& prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice declaratia de
avere, Declaratia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii;

-In exercitarea functiei publice are obligatia s& respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

- Respecta normele de protectia muncii si PSI;

- Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar
in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunté cu celeritate seful serviciului administrativ sau

referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

CAPITOLUL IV. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA MOIECIU

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al Comunei Moieciu este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600 / 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Control intern managerial reprezinta ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurérii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma ,control intern managerial®
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor proceselor
interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

Organizarea sistemului de control intern managerial al comunei Moieciu are in vedere realizarea « i
categorii de obiective, care pot fi grupate astfel:

a) obiective operationale - cuprind obiectivele legate de scopurile entitatii publice, cu privire la
eficacitatea si eficienta functionarii acesteia, respectiv de utilizarea in conditii de economicitate, eficienta
si eficacitate a resurselor, incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor entitatii publice, de
utilizare inadecvata sau cu pierderi;

b} obiective de raportare - cuprind abiectivele cu privire la fiabilitatea informatiilor externe si interne,
respectiv legate de tinerea unei contabilitati adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in entitatea
publicd sau difuzate catre terti, precum si de protejarea documentelor impotriva a doua categorii de
fraude: disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor;

c) obiective de conformitate - cuprind obiectivele privind conformitatea cu legile, regulamentele si
politicile interne, respectiv legate de asigurarea ca activitatile entitatii se desfasoara in conformitate cu
obligatiile impuse de legi si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

Sistemul de control intern managerial al institutiei opereaza cu o diversitate de procedee, mijloace,
actiuni, dispozitii, care privesc toate aspectele legate de activitatile entitatii.

Iv.1. Standardele de control intern managerial
Standardele de control intern managerial definesc un minimum de cerinte generale de management pe

care toate entitdtile publice trebuie sa le urmeze.
Scopu! standardelor de control este de a crea un model de control intern managerial uniform si coer
care sa permita comparatii intre entitati de acelasi fel sau In cadrul aceleiasi entitati, la momente diferite,
si sa faca posibila evidentierea rezultatelor entitatii si a evolutiei sale.
Fiecare standard de control este structurat astfel:

- descrierea standardului - prezinta trasaturile definitorii ale domeniului specific la care se referd
standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;

- cerinte generale - prezintd directiile determinante in care trebuie actionat in vederea respectirii
standardului;

- referinte principale - preazeaza actele normative reprezentatlve care cuprind reglementari
aplicabile standardului, neavand insa caracter exhaustiv.
Lista standardelor de control intern managerial

a) Mediul de control

- Standardul 1 - Etica si integritatea

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

~ Standardul 3 - Competenta, performanta

- Standardul 4 - Structura organizatorica

b) Performante si managementul riscului

- Standardul 5 - Obiective

- Standardul 6 - Planificarea

~ Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
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- Standardul 8 - Managementul riscului

c) Activitati de control

- Standardul 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii

d) Informarea si comunicarea

- Standardul 12 - Informarea si comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- Standardul 14 - Raportarea contabild si financiara
e) Evaluare si audit

- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern managerial
- Standardul 16 - Auditul intern

IV.2. Procedura
Procedura documentata trebuie sd contind urmatoarele componente structurale minimale:

e Pagina de gardéa

e Cuprins

e Scop

* Domeniu de aplicare

¢ Documente de referinta

e Definitii i abrevieri

» Descrierea activitdtii sau procesului

e Responsabilitati

s Formular de evidenta a modificarilor

e Formular de analiza a procedurii

e Formularul de distribuire/difuzare

* Anexe, inclusiv diagrama de proces.
Procedura are scopul de a preciza utilitatea acesteia si de a descrie etapele care trebuie parcurse pentru

executarea unei activitati sau a unui proces la nivelul unui compartiment, dacé ne referim la o procedurd
operationald, sau a unui proces complex, in cazul unei proceduri de sistem.

Domeniul de aplicare - defineste actiunile specifice pentru care se aplicd procedura, delimiteazs
explicit activitatea procedurala in cadrul portofoliului de activitti desfisurate la nivelul compartimentului
sau entitatii 5i precizeaza compartimentul/ compartimentele care va/vor implementa procedura in cazul
procedurii operationale sau precizeazd aplicabilitatea procedurii la nivelul intregii entititi publice pentru
procedurile de sistem.

Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Moieciu se organizeazd, se
normeaza, se desfégsoard, se controleazi si evalueazd pe baza procedurilor elaborate si descriese pentru

operatiuni si activitati principale
CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din primarie si cuprinde atributiile

principale ale fiecarui compartiment functional.
Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitdtile legale de organizare si disciplina

muncii o solicita.
Personaiul Primariei comunei Moieciu este obligat sd cunoascd si si respecte prevederile

prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINT. SECRETAR
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