ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA TURNU ROSU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr.26
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Turnu Rosu

Consiliu] local al comunei Turnu Rosu, judetul Sibiu, intrunit in sedinta ordinard la data de
28 martie 2023.
Analizand:

e Referat de aprobare nr.1724 din 17.03.2023, intocmit de primarul comunei,prin care se
sustine necesitatea aprobdrii unui nou Regulament de organizare si functionare, care si fie
in acord cu structura organizatorich a institufiet si In raport direct cu atributiile
reprezentantilor compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al primarului

e Raportul de specialitate nr.1725 din 17.03.2023 prin care se propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Turnu Rosu, ca urmare a modificérilor organizatorice institutionale intervenite,

e Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Communer Turnu Rosu, Inregistrat la nivelul institutiei sub numarul 1723 din 17.03.2023,

e Proiectul de hotdrire nr.26/2023 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comune: Turnu Rosu

Vizand Avizul nr.14/21.03.2023 al Comisiei pentru probleme juridice, servicii

publice,agriculturd,comert.invitdmant,culturd,culte tineret,sport, séinitate, munca,protectie sociald si
ordine publicd.

Luind act de prevederile art.40 alin.l.lita din Legea 52/2003 privind Codul Muncii,

republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,



In temeiul dispozitiilor art.129 alin.2, lit.a, coroborat cu art.129 alin.3 lit.c, art.136 alin.8,
art.139 alin.1 si art.196, alin 1 lit.a din Ordonata Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

cu modificarile s1 completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd Regulamentul de organizare i functionare pentru Aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Turnu Rosu, conform Anexei care face parte integranti din prezenta
hotarére.

Art2. la data adoptirii prezentei se abrogid Hotdrirea Consiliului Local Turnu Rosu
nr.69/2019 si toate actele administrative subsecvente de modificare a Hotirdrii Consiliului Local
Turnu Rosu nr.69/2019 pentru aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu .

Art.3. Primarul comunei Turnu Rosu si aparatul de specialitate al Primarutui Comunei
Turnu Rogu vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform competentelor.

Art.4. Hotérarea se va comunica autoritdtilor publice si persoanelor interesate si se publici

prin grija secretarului general delegat al comunei Turnu Rosu, judetul Sibiu.

Adoptati la Turnu Rosu la data de 28.03.2023

Presedinte sedinti, Contrasemneazi,

Consilier Gilea Maria-Cristina Secretar general delegat

Jinaru Moise Nicolae

Difuzat:1ex Inst.Pref-Jud.Sibiu;lex dos. sedinta; Lex dos hotarari; lex primar; lex resurse umane, 1 ex.afigaj
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INTRODUCERE

Definitie:

Regulamentul de organizare §t funcfionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
autorititii publice 51 a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile i procedurile autoritdfii publice, normele de conduiti, drepturile si obligatiile

angajatilor acesteta.
Functii:

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare i functionare ajuti la

indeplinirea urméitoarelor functii:

» Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobéndesc
o tmagine comund asupra organizirii autoritiii publice, 1ar obiectivele acesteia devin mult mai

clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligafiilor — ce revin fiecirui membru al organizatiei —
fiecare persoand stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie,

care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Funcjia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise care regleazi

activitatea intregului personal, care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii pubtlici,indiferent
de functia pe care o detin si pentru personalul Incadrat cu contract individual de munci din

aparatul de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu.

Intrare In vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobérii sale prin hotirare a Consiliului
Local al Comunei Twrnu Rosu si isi produce efectele fati de angajati din momentul

incunostintirii acestora.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TURNU ROSU

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Comunele, orasele, municipiile si judetele sunt unitati administrativ-teritoriale
Im care se exercita autonomia locala si in care se organizeaza si functioneaza autoritati ale
administratiei publice locale.

(2) Comuna este unitatea administrativ-teritoriala de baza care cuprinde populatia
rurala unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din unul sau mai multe sate, in functie
de conditiile economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se
asigura dezvoltarea economica, social-culturala si gospodareasca a localitatilor rurale,

Comunele pot avea In componenta lor mai multe localitati rurale denumite sate, care nu

au personalitate juridica.

Satul In care isi au sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat-resedinta de

comuna.

Art2. (1).Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor desentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii st al consultarii
cetatentlor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Administratia publica locala din unitatile administrativ-teritoriale se

organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute
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la partea 1 titlul III si al principitlor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmatoarelor principii specifice:

a) principinl descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor prevazute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat

national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

Art.3. Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si gestiona, in numele si in interesul colectivitatiilor
locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii.

Art.4. Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza
si in limitele prevazute de lege. Autonomia locala priveste organizarea, functionarea,
competentele si atributiile, precum si gestionarea resurselor care, potrivi legii, apartin
comunei. Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
Iimitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres
in competenta altor autoritati publice.

Art.5. Aceasta nu aduce atingere posibilitatii de a recurge la consultarea locuitorilor prin
referendum sau prin orice alta forma de participare directa a cetatenilor la treburile publice, in
conditiile legii.

Art.6. Comuna Turnu Rosu este formata din urmatoarele sate: Turmu Rosu si Sebesu de
Jos.

Art.7. Comuna Turnu Rosu este sitwata in sudul judetului Sibiu, la intrarea in Defileul
Oltului.

Art.8. Sediul Primariei este in comuna Turnu Rosu, str. Oltet, nr. 54, judetul Sibiu,

telefon 0269/527888, fax 0269/527601, e-mail primariaturnurosu{@yahoo.com
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Art.9. Comuna Turnu Rosu este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplina si cu patrimoniu propriu. Comuna Turnu Rosu este subiect juridic de drept fiscal, titulari
a codului de inregistrare fiscala si a contului deschis la Trezoreria Avrig, precum si la unitatile
bancare. Comuna Turnu Rosu este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care aceasta este parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Art.10. Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeaza autonomia locala
in comuna sunt consilini local, ca si autoritate deliberativa si primarul, ca si autoritate executiva

Art.11. In raporturile dintre cetatemi si autoritatile administratiei publice locale se
foloseste limba romana.

Art.12. Actele oficiale se intocmesc in mod obligatoriu in limba romana.

Art.13. Autoritatile administratiet publice locale asigura inscriptionarea denumirii

localitatilor si institutiilor publice de sub autoritatea lor.
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CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.14. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta primarului prin actele
normative, acesta beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art15. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual,

Art.16. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se face de primar, in conditiile legii.

Art.17. Comunele au cate un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii.

Art.18. Viceprimarul este subordenat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care
ii poate delega atributiile sale.

Art.19. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al
primarului constitiie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita primaria
comunei, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.20. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor guvernului, a hotararilor consiliului local;
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 21,

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
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a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢} atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
¢} alte atributii stabilite prin lege.

(2} In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

b) participa la sedintele consilivlui local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
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 economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-

teritoriale si le supune aprobarii consilivlui local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;
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b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

¢) 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiel mediului si

gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
13572010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) 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 conditiile partii a VI-a titlul I

capitolul VI sau titlul ITI capitolul IV, dupa caz.

Articolul 156

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca

sarcinile ce i1 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.22, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
destasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

Art.23, Primarul prezinta consilivlui local, in primul trimestru un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a comunei; iar la solicitarea consiliului local prezinta si
alte rapoarte si informari; primarul elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica,

sociala st de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.
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Art.24. Primarul exercita functia de ordonator principal de credite, intocmeste proiectul
bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului
local; initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei; verifica prin compartimentele de specialitate, corecta
inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal cat
si a sediului secundar.

Art.25, Primarul coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sab prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de inters local; ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz,

gestionarea situatiilor de urgenta; ia masuri pentru organizarea executarii serviciilor publice de

interes local .

Atributiile primarului sunt urmatoarele:

e asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

¢ Dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
character normative ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatii administratiei
publice, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii,

o  Agsigura aducerea la indeplinire a hatararilor consitiului local.

o Raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

s Reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice si juridice romane ori straine, precum si in , precum si in justitie.

e Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabilor
la organul fiscal territorial

e la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
st privat al unitatii administrativ-teritoriale.

e Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din

cadrul aparatului de specialitate, cu exceptia secretarului.
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Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora.

Propune consiliului spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate.

Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative.

Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodariri apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Asigura ordinea si linistea publica si propune masuri pentru imbunaattirea acesteia
Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredntate de consiliul local.

Art.26. Tn relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei

Turnu Rosu, ca autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.
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CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE
RELATII FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI TURNU ROSU

Art.27. Structura organizatoricd a Primfriei comunei Turnu Rosu este aprobatd prin
hotérdre a Consiliului local al comunei Turnu Rosu (organigrama, numérul de posturi si statul de
functit ale institutiei).

Art.28. Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primar — autoritate
executivd, viceprimari, secretar, , aga cum sunt definite in structura organizatoricd aprobati,
conform legii.

Art.29. Primarul comunei Turmnu Rogsu reprezintd comuna n relatiile cu alte autoriti(i
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie, conform

Ordonantet de urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.30. In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei

Turnu Rosu ca autoritate executivil, nu existd raporturi de subordonare.

Art.31. Regimul general al raporturilor juridice dintre funciionarii publici si Priméria
comunei Turnu Rosu este reglementat de Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul

Administrativ

Art.32. Salariatii angajatt cu contract individual de munci isi desfisoard activitatea in
baza raporturilor de muncé-conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicati si

actualizatd, cu modificdrile §i completirile ulterioare §i a Ordonantei de urgentd nr.57/2019

privind Codul Administrativ

Art.33. Normele de conduitd profesionali a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ $i sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum §i pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd tn cadrul

Primdriei comunei Turnu Rosu.
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Art.34. Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ Art.35. Principalele tipuri de

relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:
A. Relafii de autoritate ierarhice:

a} viceprimarul este subordonat Primarului comunei Turnu Rosu si inlocuitorul de drept al

acestuia, ciruia i poate delega atributiile sale.
b} subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fatd de sefii ierarhici.
B. Relatii de cooperare:

a) sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorici a Primériei comunei

Turnu Rosu.
C. Relafii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de comunei Turnu Rosu, Secretarul comunei,
viceprimarul, personalul compartimentelor de muncd din structura organizatoricd reprezintd
Primaria comunel Turhu Rosu in relatile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau

locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din {ard sau strainifate;

Salariafii care reprezintd institufia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invi{dmant, conferinfe, seminarii §i alte activitdfi cu caracter international au obligatia s3

promoveze o imagine favorabild {8rii si Primériei Comunei Turnu Rosu.
D. Relatii de inspectie si control

Priméria comunei Turnu Rosu are incheiat un contract cu ADI CIBINIUM pentru audit

intern.
Prezentul R.O.F. se modifica st se completeazd conform legislatiei in vigoare .

Art.36. Personalul angajat rispunde de cunoasterea $i aplicarca legislatiei specifice

domeniului de activitate a compartimentului.
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Art. 37. VICEPRIMAR

37.1. Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu Secretarul.
Este inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, fiind primul colaborator penru
realizarea obiectivelor si sarcinilor si il reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in

relatiile cu persoanele fizice si juridice.
37.2. Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

-indeplineste atributiile Primarului in conditiile Ordonantei de urgenta nr.57/2019 privind
Codul Administrativ orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitic de delegare de

competente(limitate).

-indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al

Primarului Comunei Turnu Rosu, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

-raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care

le coordoneaza;
-sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

-prezinta primarului, la soliciatrea acestuia, informari privind activitatea desfasurata

precum si propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;
-indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.
Art.38. SECRETAR GENERAL
Atributii rezultate prin Codul Administrativ-OUG 57/2019

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale

consiliuhii judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
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c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si

prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivel si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor

presedintelui consiliului judetean;

¢) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea

hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului

judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) 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 modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv

ale consiliului judetean,

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,

respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
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k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al

acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru

adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

stampilarea acestora;

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

lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

admimistrativ-teritoriale;

p) aite atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul

local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Atributii consemnate in fisa postului

e Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului

sau cel putin unei treimi din numarul membrilor consiliulut;
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e Semmneaza procesul verbal referitor la dezbaterile din sedinta consiliului local si la modul
in care si-a exercitat votul fiecare consilier, asumandu-si prin semnatura
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;

e Supune spre aprobare consilivlui local, la inceputul fiecarei sedinte, procesul verbal al
sedintel anterioare:

e Asigura intocmirea dosarelor de sedinta ce cuprind procesul verbal si documentele care
au fost dezbatute, numerotarea paginilor, semnarea si sigilarea acestora;

e Afiseaza la sediul Primariei in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, o copie a
procesulul verbal al sedintei;

¢ Impreuna cu aparatul de specialitate al primarului acorda sprijin la redactarea proiectelor
de hotarari propuse de initiatori;

e Contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local; daca este cazul, refuza sa
contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale, prezentand in scris consiliufui local
opinia sa motivata;

o Comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului , de indata, dar nu mai
tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

¢ Asigura consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare,
informatit necesare in vederea indeplinirii mandatului lor;

o Asigura publicitatea raportului anual de activitate al consilierilor locali st viceprimarilor;

o  Asigura afisarea spre informare publica a protectelor de hotarari propuse de initiatori

e Pune la dispozitia initiatorilor de proiecte de hotarari a formularelor necasare pentru
intocmirea listelor de sustinatori;

o Verifica proiectele de hotarari depuse de catre initiatori;

e Asigura comunicarea actelor intre autoritatile administratiei publice locale precum si
prefectului judetului;

e Asigura aducerea la cunostinta publica a actelor administratiei publice locale;

e  Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

» Participa la sedintele consiliului local;

e Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar;
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¢ Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001;

o Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul

verbal al  sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

[ ]

Secretarul poate coordona si alte servicii publice aflate sub autoritatea Consiliului Local

stabilite de Primar;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local
al Comunei Turnu Rosu ori de Primar;

e Organizeaza punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative;

o Coordoneaza, sub conducerea Primarului, aplicarea legilor privind fondul funciar;

s Intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii- acte de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare;

+« Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau
11, dupa caz;

e Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor prevazute de
lege, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea
persoanelor fizice si juridice;

e Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Comisiel Nationale pentru Statistica;

¢ Ia masurt de reconstituire prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse — partial sau total- dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise;

e Sesizeaza imediat Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor, in cazul disparitiei
unor documente de stare civila cu regim special;

e Hlibereaza in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie, deces in locul celor

pierdute, distruse sau deteriorate, la cererea persoanelor indreptatite;
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e Intocmeste documentatia si asigura {ranscrierea in registrele de stare civila a actelor
san certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea
persoanelor interesate;

e Intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru
schimbarea numelul sau prenumelui pe cale administrativa;

» Intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor indreptatite, livretul de familie cu
respectarea conditiilor prevazute de lege;

o Indeplineste atributii privind compartimentul de autoritate tutelara;

e Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consilial local, de primar.

» Atributii prin Dispozitia 74/2023 pentru aprobarea Declaratiei privind asumarea unei
agende de integritate organizationald a Primdriei Turnu Rosu, Judetu] Sibiu, a Planului de
integritate $i constituirea Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie la nivelul comunei pentru perioada 2021-2025

Coordonatorul planului de integritate are urméitoarele atributii:

a) asigurd transmiterea rapoartelor periodice privind modul de indeplinire a Planului de
Integritate Anticoruptie.

b) coordoneazd implementarea obiectivelor propuse in Planul de Integritate Anticoruptie la
nivelul Primdriel Turnu Rosu, prin realizarea atributiilor in mod eficient si cu respectarea legilor,
normelor, standardelor si regulamentelor In vigoare precum i a politicilor interne,

c) conduce sedintele de lucru ale Comisiei, aprobd activittile din cadrul acesteia si dispune
realizarea de lucrén specifice,

d) urmireste respectarea termenelor propuse in cadrul sedintelor de lucru si decide asupra
masurilor care se impun pentru respectarea lor,

e) decide asupra participdrii la sedintele Comisiet si a altor reprezentanti din cadrul institutiei a

céror prezentit este necesard pentru clarificarea si solutionarea problemelor discutate.

Péna la ocuparea postului, prin concurs, atributiile vor fi exercitate de céitre un functionar

public delegat In acest sens.

Art.39. CABINET PRIMAR
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39.1. Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primériei comunei Turnu Rosu, subordonat direct Primarului comunei.
Structura organizatoric este conform organigramei §i statului de functii aprobate de Consiliul
local al comunet Turnu Rosu.
Consilier primar I

39.2.Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

e asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

e participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

e reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

e asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

e realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;

* intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

¢ analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

¢ colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

s mentine legatura cu aparatul executiv al primariei ¢t si cu alte institutii din administratia
publica;

¢ studiaza si Jsi Insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

e responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

e raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

¢ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdri sarcinilor de serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

e se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; raspunde de

realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor aprobate
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sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

culege date si intocmeste referate,rapoarte de specialitate, referate de aprobare,proiecte de
hotarare,dispozitii pe care le propune Primarul;

urmareste perfectionarea cunostintelor profesionale si dezvoltarea abilitatilor
specifice,respectarea regulilor privind deontologia profesionala a personalului;
activitate de consiliere privind problemete legale cu care se confrunta institutia;
conceperea unor contracte incheiate de institutie;

consultatil si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului la solicitarea sefului
ierarhic;

redactarea proiectelor de contracte,precum si negocierea clauzelor legale contractuale;
redactarea de acte juridice,notificari,adrese,procese-verbale,note justificative;
verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.
duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele

normative in vigoare,

IL Atributii in aplicarea Legii 52/2003 privind transparenta decizionala si a Legii nr.544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public.

Privind Legea 544/2001

comunicd din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild si
concisd care s faciliteze contactu persoanei interesate cu autoritatea publici;

rezolva solicitarile privind informatiile de interes public §i organizeazi functionarea
punctului de informare-documentare;

primeste solicitrile privind informatiile de interes public ( verbala sau scrisd), le
inregistreaza si elibereazd solicitantului  confirmarea scrisa cu data si numirul de
inregistrare a cererii; Realizeazd o evaluare primari a solicitirii stabilind daci
informatia solicitata este o. informatie comunicati din oficiu, furnizatd 1a cerere san
exceptati de la Hberul acces

creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludiri referitoare la activitatea specific

biroului sdu




PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

e asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competentia sa;

e participd la sedintele consiliului local.
Privind Legea 52/2003

* publica anuntul privind proiectele de acte normative atat pe site-ul institutiei cat sila
sediul acesteia.

e transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii.

e inregistreaza propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act normativ
supus dezbaterii publice si il infegistreaza intr-un registru special.

o transmite spre publicare toate documentele referitoare la trasparenta decizionala pe site-
ul institutiei.

e intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala si aducerea lui la cunostinta

publica.

[II. Atributii in aplicarea Legii nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor.

e sa primeasca si sa inregistreze petitiile/cererile cetatenilor

e transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documentele
inregistrate cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului

s primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul primariei

o redirectioneaza petitiile gresit indreptate catre institutiile competente in rezolvarea lor si
anunta petentii despre acest lucru

» conexeaza petitiile care sesizeaza aceeasi problema, adresata aceleasi autoritati, petentul
urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile
primate

e urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de

compartimentele primariei catre cetatent.
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e comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare

e intocmeste rapoarte referitoare la modul de solutionare al petitiilor

IV.Atributii in completarea si actualizarea Formularelor de integritate aferente procedurilor de

atribuire derulate.

» completeaza,in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor,sectiunile aferente
Formularelor de integritate;

» raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in cadrul Formularelor de integritate
elaborate;

¢ transmite Avertismentele de integritate rezultate in urma identificarii unor potentiale
conflicte de interese catre persoanele vizate si catre conducatorul institutiei;

e ecfectueaza modificarile de inlaturare a potentialelor conflicte de interese in termen de 3

zile de la dispunerea or,

V.Atnbutii privind stabilirea Responsabilului cu Registrul de riscuri la nivelul Comunei Turnu

Rosu.

e siabileste criteriile de analiza a riscurilor;

e stabileste ponderea fiecarui criteriu al riscului;

o stabileste nivelul riscului pentru fiecare criteriu utilizat,

» stabileste punctajul total al criteriului utilizat;

o claseaza riscurile pe baza punctajelor obtinute;

e completeaza si actualizeaza Registrul de riscuri;

»  Atributii prin Dispozitia 74/2023 pentru aprobarea Declaratiei privind asumarea unei

agende de integritate organizationald a Primériei Turnu Rosu, Judetul Sibiu, a
Planului de integritate i constituirea Grupului de lucru pentru implementarea

Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul comunei pentru perioada 2021-2025.

a) implementeazi, Impreund cu structurile din cadrul institutiei, Strategia nationald anticoruptie
2021-2025,
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b} elaboreazi Planul de integritate, in functie de riscurile si vulnerabilititile identificate la nivelul
institutiei si il inainteaz3 presedintelui spre aprobare,

c} elaboreazi rapoarte semestriale privind modul de Indeplinire a activititilor specifice ori a
obiectivelor propuse prin plan,

¢) urmdreste realizarea mdsurilor/actiunilor aprobate in Planul de Integritate Anticoruptie la
nivetul Primériei Turnu Rosu,

d) coopereaza cu Secretariatul tehnic al SNA, precum si cu structura SNA din cadrul ministerului
coordenator,

¢) monitorizeazd structurile din cadrul Prim#riei Turnu Rosu pentru punerea in aplicare a
Strategiei Nationale Anticoruptie.

{) identificarea riscurilor si vulnerabilitdtilor specifice institutiei si a misurilor de remedicre a
acestora;

g) elaborarea, aprobarea si distribuirea In cadrul institutiei a planului de actiune pentru
prevenirea $i combaterea coruptiei;

h) publicarea, pe propria pagini de internet, a informatiilor privind adoptarea de citre

conducerea institugiei publice a declarafiei de aderare precum §i a planului de integritate;

Consilier primar I

1. Atributii pentru consilier personal a primarului:
I)asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2)participa s1 coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
3)reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor

cu atributii similare;
4)asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
S)realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;
6)intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunet;
T)analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

8)colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;



PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

9)mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cit si cu alte institutii din administratia
publica;
10)studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
11)raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
12)raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are

acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
13)raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
14)se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; raspunde de realizarea
la timp si intocmai a

atributiilor ce-1 revin potrivit legii,programelor aprobate sau dispuse expres de catre
conducerea institutiei si de raportarea

asupra modului de realizare a acestora;
15)culege date si intocmeste referate;
16)urmareste  perfectionarea  cunostintelor  profesionale si  dezvoltarea  abilitatilor
specifice,respectarea regulilor privind

deontologia profesionala a personalului;
17)activitate de consiliere privind problemele legale cu care se confrunta institutia,conform
studiilor detinute;
18)redactarea de notificari,adrese.procese-verbale,note justificative;
19)duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele normative

in vigoare.

II. Atributii in domeniul secretariat.

1)detine registrul intrare-iesire corespondenta primarie;

2} asigura circulatia dicumentelor adresate Primariei Turnu Rosu si Consiliului Local jurmareste
realizarea raspunsurilor prin descarcarea acestora in registrul intrare-iesire;

3) asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta,fax si e-mail;

4) verifica,inregistreaza si preda angajatilor Primariei cererite st documentele depuse de cetateni;
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5) inregistreaza si distribuie corespondenta pe compartimente prin registrul de predare-primire
corespondenta

catre angajati.
6) asigura descarcarea documentelor efectuate in cadrul serviciului;

7) asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

HI.Atributii privind protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei Turnu

Rosu.

1)monitorizarea respectarii RGPD

2)sa colecteze informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare

3)sa mformeze, sa consilieze sis a emita recomandari operatoruhui

4)cooperarea cu autoritatea de supraveghere si asumarea rolului de punct de contact
S)pastrarea unei evidente a operatiunilor de prelucrare

6)contabilizarea datelor si operatiunilor care presupun prelucrarea datelor cu caracter personal.

IV.Atributii in domeniul achizitiilor publice conform dispozitiei nr.170 /07.12.2021 emisa
de Primaria comunei

Turna Rosu astfel:
l)intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,daca este cazul;
2)elaboreaza si,dupa caz,actualizeaza,pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante,strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice:
3)elaboreaza sau,dupa caz,coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport,i cazul organizarii unui concurs de solutii,a documentatiei de concurs,pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
4)indepliniste obligatiile referitoare la publicitate,astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
S)aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
6)realizeaza achizitiile directe;

7)constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.
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Art.40. COMPARTIMENT CONTABILITATE
Atributiile postului:
Inspector 1.

1} Fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, in termenecle prevazute de lege,
proiectu bugetului local al comunei Turnu Rosu, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesareordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederca aprobarii begetului
anual, asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetulu local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la

finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;
2) Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

3) Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei

financiare.
4) Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local;

5) Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,

utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local;

6) Realizeaza stodiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale

pentr fundamentare, contractare, garantare si rambursarea acestora;

7) Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este nevoie, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei;

8) Intocmeste funar contul de executie a veniturilor si cheltuiehilor bugetare;

9) Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

10) Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare;
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11) Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale
comunei Turnu Rosu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12) Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor, participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

13) Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul primariei comunei Turmu Rosu,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarca controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialefor si a obiectelor de inventar- contabilitatea sintetica a valorilor
materiale si tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a
materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti,

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor: se organizeaza pe clasificatia bugetara ( capitole, articole,
paragrafe, aliniate );

14) Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

15) Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii
de eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;

16) Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
bun administrare a domentului public si privat al comunei Turnu Rosu;

17y Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

18) Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului annual ce se prezinta
consiliului local;

19) Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

20) Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico- financiar;

21) Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

22) Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

23) Asigura plata, prin casierie, a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul
consiliului local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social,
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24) Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza, lunar, ordonatorul principal de credite;

25) Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

26) Analizeaza achizitiile publice si, participa la licitatii, face propuneri la documentatia de
licitatie,care se pune la dispozitia contractantilor;

27) Raspunde, de necesitatea, de oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

28) Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice;

29) Asigura, pe baza documentatiei tehnico- economice prezentate, fondurile necesare, pentru
bunafunctionare a unitatilor subordonate, din domeniul invatamantului, asistentei sociale,
cultura;

30) Isi exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002, in legatura cu angajarea, lichidarea,
asigura ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si
bugetare;

31) Tine evidenta contractelor, privind vanzarea spatiilor comerciale, evidenta incasarilor si
distribuirea acestora inire bugetul local si de stat, in conformitate cu dispozitiile legale;

32) Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

33) Serviciul exercita si alte atributii stabilite;

Inspector 2

1} Fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege,

proiectul bugetului local al comunei Turnu Rosu, asigurand prezentarea tuturor documentelor

necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii begetului

anual, asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si

adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la

finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

2) Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

3) Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale

pentru  buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarca disciplinei

financiare,

4) Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local;

5) Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliutui local;
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6) Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie

efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale

pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursarea acestora;

7) Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este nevoie, datele

necesare pentru evidentierea starii economice st sociale a comunei;

8) Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

9) Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de

echilibru bugetar;

10) Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetutui de venituri si

cheltuieli precum si atragerea de noi surse de finantare;

11) Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale

comunei Tumu Rosu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12) Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor, participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

13) Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul Primariei comunei Turnu

Rosu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar- contabilitatea sintetica a valorilor
materiale si tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice, contabilitatea analitica a
materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor: se organizeaza pe clasificatia bugetara ( capitole, articole,
paragrafe, aliniate );

14) Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare

a bugetului local;

15) Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii

de eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;

16) Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si

buna administrare a domeniului public si privat al comunei Turnu Rosu;

17) Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

18) Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului annual ce se prezinta
consiliului local;

19) Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor

banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

20) Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte

acte normative in domeniul economico- financiar;

21) Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

22) Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor

de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

23) Asigura plata, prin casierie, a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul consiliulu

local, al consilierilor Iocali si a persoanelor asistate social;
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24) Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza, lunar, ordonatorul principal de credite;

25) Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

26} Analizeaza achizitiile publice si, participa la licitatii, face propuneri la documentatia de
licitatie,care se pune la dispozitia contractantilor;

27) Raspunde, de necesitatea, de oportunitatea si legalitatea angajarii st utilizarii creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local,

28) Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice;
29) Asigura, pe baza documentatiei tehnico- economice prezentate, fondurile necesare, pentru
buna functionare a unitatilor subordonate, din domeniul invatamantului, asistentei sociale,
cultura;

30) Isi exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002, in legatura cu angajarea, lichidarea,
asigura ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si
bugetare;

31) Tine evidenta contractelor, privind vanzarea spatiilor comerciale, evidenta incasarilor si
distribuirea acestora intre bugetul local si de stat, in conformitate cu dispozitiile legale;

32) Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

33)Calcul salarii,mtocmire state de plata;

34)Actualizare fisier salarii;

35)Intocmire si verificare OP viramente salarii:

36)Intocmire declaratia 112 si transmiterea ei la Finante;

37)Inregistrare cheltuieli salarfi prin note contabile in contabilitate;

38)Eliberare adeverinte salarii la cerere;

39)Intocmire raportare S1001;

40) Serviciul exercita si alte atributii stabilite:

Art.41. COMPARTIMENT AGRICOL

1. Organizeaza si conduce evidentele necesare completarii si actualizarii conform normelor
legale a registrului agricol;

2. Opereaza in registrul agricol modificarile intervenite ca urmare a dezbaterilor de succesiune si
instrainare in baza contractelor sau a cererilor sub semnatura privata a cetatenilor;

3. Completeaza si elibereaza adeverinte cu privire la registrul agricol;
4. Completeaza si elibereaza bilete de proprietate pentru detinatorii de animale;
5. Intocmeste certificate de notare a constructiilor in CF; radiere a constructiilor de lemn;

6. Completeaza si elibereaza certificate de producator cu respectarea procedurii legale si
adeverinte legate de terenuri agricole;

7. Tine evidenta terenurilor proprietate de stat si privata, raspunde de incasarea chiriilor de pe
terenurile agricole intravilane si extravilane care sunt inchiriate;
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8. Participa la stabilirea pagubelor culturilor agricole, ca urmare a calamitatilor, daunatorilor si

animalelor;

9 Asigura desfasurarea activitatii de afisare a ofertelor de vanzare a terenurilor, potrivit
prevederilor Legii 17/ 2014 —lege privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan,modificata si completata;

10.Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti,
masini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;

I1.Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in
acest sens  si cu circumscriptiile sanitar- veterinare;

12.Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor
aparute la animale;

13.Aplica prevederile O.G nr. 34/2013 ordonanta privind organizarea,administrarea si
exploatarea pajistilor permanente,cu modificarile si completarile ulterioare.

14. Indeplineste procedura legala privind transparenta decizionala in administratia publica;
15. Solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor;

16. Intocmeste situatii cu privire la subventii ( animale, terenuri);

17. Tine evidenta recensamantulii locuintelor;

18. Detine documente privind organizarea si desfasurarea targurilor si pietelor;

19. Urmareste lucrarile privind amenajarea teritoriului, a registrelor, hartilor si planurilor;

20)Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului.

e Responsabil arhivi prin Dispozitia 8/2017.

Artd42. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

LIntocmeste proiectele de state de functii si organigrame ,precum si modificarile ulterioare la
serviciile publice de interes local,nou infiintate sau preluate de consiliul local al comunei Turnu

Rosu,in conditiile legii;
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2.Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in
munca privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre

solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta,

3.Asigura secretariatul comisiilor de concurs ,respectiv al comisiilor de solutionare a

contestatiilor;

4.BEfectueaza lucrari legate de incadrarea ,transferul,modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de

specialitate al primarului;

5.Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor aparatului de specialitate al

primarului;

6.0rganizeaza in luna decembrie ,pentru anul urmator programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici,cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al

primarului;

7.Intocmeste ,conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si

ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului

8.Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului

contractual din aparatul de specialitate al primarului ;

9.Asigura elaborarea ,evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu si a celor date persoanelor

imputernicite de primar sa constate contraventii si sa aplice amenzi;
10.Pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor;

11.Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta ,concedii

de odihna ,concedii de boala,recuperari,concedii fara plata;

12.Intocmeste raportari privind efectivul de personal,precum si alte situatii legate de activitatea

de personal;

13 Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind

imcadrarea ,veniturile realizate,etc;
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14.In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane,precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public Jaspunde de
intocmirea,actualizarea,rectificarea,pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor

publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici;

15.Urmareste intocmirea in termen a fiselor de evaluare a performantelor individuale si tine

evidenta acestora;

16.Tine evidenta fiselor posturilor;

17.Tine evidenta declaratiilor de avere,interese si incompatibilitate ale functionarilor publici;
18.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

19.Intocmeste ,completeaza si transmite registrul general de evidenta a salariatilor (Revisal);
I1.Se completeaza fisa postului cu atributii in domeniul evidentei persoanelor astfel:

1.Executd activitd{i privind primirea si eliberarea documentelor in regim de ghiseu unic, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare, ordinelor, dispozitiunilor §i instructiunilor si rezolvd

toate problemele pe linia evidentei persoanelor;

2.Duce la indeplinire sarcinile ce revin compartimentului conform legilor tarii, hotirarilor de
guvern, regulamentelor, metodologiilor gi ordinelor in vigoare, In concordantd cu nevoile

operative ale Consiliului local, ale DEPABD si M.AL;

3.Isi perfectioneazi permanent stilul $i metodele de muncé la nivelul compartimentului, in

concordantd cu cerintele Programului de reforma al M.A.L si cerintelor integrérii europene;

4.Asigurd valorificarea operativd §i corectd a datelor solicitate de organele statului sau de

cetiiteni, potrivit legii, din RNEP.

5.0rganizeaza activitifile specifice pe linia punerii in legalitate, cu acte de identitate a tinerilor la
Implinirea vérstei de 14 ani, precum §i a cetitenilor cirora le-a expirat termenul de valabilitate a

actelor de identitate si ia masuri eficiente pentru diminuarea restantelor;
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6..Participd la actiunile de popularizare a actelor normative pe linie de regim de evidentd a
persoanelor, urmaregte pregitirea §i actualizarea permanentd a avizierelor dispuse in sala de

asteptare/lucru cu publicul la ghigeul unic;

7.Urméreste Imbundtdfirea caracterului operativ-aplicativ al activitifii desfdsurate precum si

cresterea ponderii indicatorilor de calitate, cantitate si eficientd a muncii;

8.Participd la asigurarea $i mentinerea ordinii, disciplinei si a unui climat eficient de munca In

cadrul compartimentului;

9.Colaboreazd si schimbd permanent informatii cu celelalte compartimente ale institutiei in

scopul realizérii operative $i de calitate a atributiilor de serviciu;

10.1a misuri pentru Imbunitafirea muncii $i perfectionarea metodologiilor de lucru,si, la nevoie,

formuleazd propuneri pe aceastd linie;

11.5¢ preocupd de cunoasterea permanentd a legilor {iri, regulamentelor, ordinelor,
instructiunilor §i metodologiilor specifice muncii compartimentului, se preocupd constant de

cregterca nivelului pregatirii profesionale si de culturi generald;

12.Constituie, asigurd, prelucreazi, intrefine si conservd fondul arhivistic la nivelul serviciului;

13 Participd la intocmirea necesarului anual de materiale si imprimate, aprovizionarea cu

consumabilele necesare si urméreste folosirea rational a acestora;
14.Intocmeste programul zilnic de activitii in cadral compartimentului;
15.Participd la Intocmirea programelor de activitafi trimestriale;
16..Semneaz actele si documentele pe care le instrumenteazi.

17 Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

18.Constatd contraventii si aplici amenzi contraventionale, conform OUG 97/2005, cu

modificirile si completérile ulterioare;
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19.Inregistreaza toate cererile in registrele corespunziitoare fiecirel categorii de lucriiri, in

conformitate cu prevederile metodologiet de lucru;
20.Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

21.Actualizeazd RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicirilor inaintate de
ministere si alte autoritdfi ale administratiei publice centrale si locale , precum si a documentelor

prezentate de cetlifeni cu ocazia solufiondrii cererilor acestora;
22.Desfasoari activiti{i de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor:
23.Se elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unititi sanitare de protectie sociali;

24.Acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitifi de protectie

sociald, ce nu posedi asupra lor acte de identitate;
25.Asigurd securitatea documentelor serviciului.

26.Preia in RNEP datele privind persoana fizicd in baza comunicirilor nominale pentru ndscutii
vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in
vérsta de 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care

rezultd ¢l persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

27.Preia imaginea cetifenilor care solicitd cliberarea actelor de identitate;

28. Actualizeazi datele si pregiteste lotal in vederea producerii cartilor de identitate;
29 .Opereaza in RNEP data inmanirii cértii de identitate;

30.Executé activititi pentru intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare:
31.Evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie;

32.Rezolvi erorile din RNEP,conform listelor de erori primite de la BIABDEP Sibiu;

33.5e asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de

informatit;
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34.Prelucreazi date cu caracter personal conform R.G.P.D nr.679/2016 —privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a

acestor date;

35.Semneaza toate documentele intocmite/inregistrate pe linie de evidenta a persoanelor la
nivelul SPCLEP Turnu Rosu.

36.Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,cartilor de identitate provizorii

37.Avizeaza cererile privind inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea

resedintei;
38.Semneaza mentiunile privind stabilirea resedintei;
39.Semneaza cartile de identitate provizorii.

40.Realizeaza sarcinile specifice coordonatorului serviciului in ceea ce priveste activitatile pe

linie de evidenta a persoanelor;

41.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritd(i ale administratiei publice centrale, de hotdrari ale Consiliului Judetean sau incredintate

de Consiliul Local,de catre primar sau de sefii ierarhici superiori.
L Atributii privind numirea cosilierului etic la nivelul Comunei Turnu Rosu;
1)Elaboreaza Codul etic la nivel de entitate si il supune spre aprobare Primarului;

2)Aduce la cunostinta angajatilor pe baza de proces verbal si prin afisare in locuri

vizibile,prevederilecodului de ctica;

3)Analizeaza cazurile de incalcare a normelor de etica in relatiile angajat-angajator si/sau

angajat-cetatean,a normelor de comportament,a disciplinei in entitate;
4)Verifica daca,prin conduita lui,personalul angajat incalca drepturile cetatenilor;

5)Sesizeaza organele abilitate ale statului si conducerea Comunei Turnu Rosu in situatiile in care
constata incalcari ale drepturilor cetatenilor si ale normelor de conduita profesionala care au

caracter de frauda;
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6)Analizeaza si raspunde pentru analiza efectuata cu privire la cazurile de incalcare a

prevederilor Codulut de etica;

7)Documenteaza analiza cazurilor (cercetarea cazurilor,ascultarea partilor implicate,inclusiv
daca este cazul,a unor terte persoane care pot aduce lamuriri suplimentare asupra cazului) in
procese-verbale ce vor cuprinde toate aspectele,atat cele sesizate cat si masurile propuse a fi

luate de catre Primarul Comunei Turnu Rosu;

8)Inainteaza documentarea cazurilor(procesul verbal) catre Primarul Comunei Turnu Rosu in

vederea aprobarii si aplicarii masurilor propuse;

9)Consemneaza si raspunde pentru evidenta documentelor intocmite si elaborate in cadru

activitatilor de consiliere etica si inregistreaza acestea intr-un Registru de evidenta.

10)Intocmeste si raspunde pentru Raportul informativ cu privire la activitatea de consiliere,raport

ce il vaintocmi la sfarsitul fiecarui an si pe care il va prezenta Primarului Comunei Turnu Rosu.
V. Atributii privind activitatea de stare civila:

. In exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila delegat, persoanele prevazute la art. 1

indeplinesc urmitoarele atributii:

a) Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisiitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele

si faptele de stare civild inregistrate;

b) Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comuniciiri de
men{iuni pentru Inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I,

in conditiile prezentei metodologii;

c) elibereazd gratuit, la cererea autoritd{ilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile i completirile ulterioare, precum si ale Legii nr.

677/2001, cu modificérile si completirile ulterioare;
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d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea umi act de stare civila,
potrivit modelului previizut in anexa nr. 9 la Metodologia cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor In materie de stare civild; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la

mentiunile existente pe marginea actului de stare civila,

¢) trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., in termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicHri
nominale pentru ndscufii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificrile intervenite in statutul
civil al cetdfenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd cd 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;

f) trimit centrelor militare, pnd la data de 5 a lupii wrmdtoare inregistriirii decesului,
documentul de eviden{d militari aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului previzut in anexa nr. 10 din Metodologia cu privire la aplicarea unitars a dispozitiilor

in materie de stare civila;

g) trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd comuna, pani

la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de cdsétorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutulul National de Statisticd, pe care le trimit, panad la data de 5 a lunii urmitoare

inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica Sibiu ;

1) dispun masurile necesare pastrérii registrelor si certificatelor de stare civild In conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiel acestora si asigurd spatiul necesar destinat

desfasurfirii activititii de stare civilg;

i} atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, $i il comunici anual structurii de stare civild din cadrul
SP.CIJLEP,;
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1} reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea

sigilinlui i parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in

motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatid comuna;

n) primesc cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinitate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce susiin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in

vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

0) primesce cererile de transcriere a certificatelor §i extrasclor de stare civild procurate din
strindtate, Insoite de actele ce le susfin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, Impreund cu intreaga documentatie, in

vederea avizdrii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea ciirora se afli;

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazi verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederca emiterii dispozitiei de

aprobare/respingere de rectificare de c#tre primarul comunei;

q) primesc cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civili, intocmeste
documentafia §i referatul prin care se propune primarului comunei emiterea dispozitiei de

aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.CLEP.;

r) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de Ia
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din

registrul de stare civild - exemplarul [;

8) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente

de stare civild cu regim special.
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$) elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenia
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striindtate, potrivit modelelor previzute in
anexele nr. 11 ¢ 12 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de

stare civila,

t) efectueazd verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetdtenii roméni si persoanele fird cetitenie domiciliate in

Roménia;

t) efectueazd verificiri §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de citre
S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de

autoritétile striine, precum si a cerertlor de rectificare a actelor de stare civili;

u) efectueazd verificdri §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii

unei persoane, precum $i inregistrarea tardiva a nasterii;

v} inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura

de stare civild din cadrul S.P.C.JEP.;
x) efectueaza verificri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi:

y) colaboreazi cu directiile de sinatate judetene $i a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-niscuti si neinregistrai la

starea civild;

z) colaboreazd cu unitdtile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, denumitd in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistents
sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unitdfile de politie, dup# caz, pentru cunoasterea
permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare

civild i de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
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pand la rezolvarea fiecdrui caz In parte, precum §i pentru clarificarea situatiei

persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta.

a.a) transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previizut in
anexa nr. 7 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor In materie de stare

civild;
a.b) transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia césdtoriilor mixte.

> Atributii prin Dispozitia 74/2023 pentru aprobarea Declaratiei privind asumarea unei
agende de integritate organizationald a Primdriei Turnu Rosu, Judetul Sibiu, a
Planului de integritate si constituirea Grupului de lucru pentru implementarea

Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul comunei pentru perioada 2021-2025.

a) implementeaz, Impreund cu structurile din cadrul institutiei, Strategia nationald anticoruptie
2021-2025,

b) elaboreazi Planul de integritate, in functie de riscurile si vulnerabilititile identificate 1a nivelul
institutiei i il inainteazi pregsedintelui spre aprobare,

c) elaboreazil rapoarte semestriale privind modul de indeplinire a activititilor specifice ori a
obiectivelor propuse prin plan,

¢) urmdreste realizarea misurilor/actiunilor aprobate in Planul de Integritate Anticoruptie la
nivelul Primdriei Turnu Rosu,

d) coopereazi cu Secretariatul tehnic al SNA, precum §i cu structura SNA din cadrul ministerului
coordonator,

€) monitorizeazd structurile din cadrul Primériei Turnu Rosu pentru punerea in aplicare a
Strategiei Nationale Anticoruptie.

f) identificarea riscurilor §i vulnerabilitatilor specifice institutiei st a masurilor de remediere a
acestora;

g) elaborarea, aprobarea si distribuirea in cadrul institutiei a planului de actiune pentru
prevenirea $i combaterea coruptiet;

h) publicarea, pe propria pagind de internet, a informatiilor privind adoptarea de ciitre

conducerea institufiei publice a declaratiei de aderare precum $i a planului de integritate;
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Art.43. COMAPRTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

1.Executd activitdti privind primirea §i cliberarea documentelor in regim de ghiseu unic, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare, ordinelor, dispozitiunilor si instractiunilor si rezolvi

toate problemele pe linia evidentei persoanelor;

2.Duce la Indeplinire sarcinile ce revin compartimentului conform legilor tirii, hotirarilor de
guvern,regulamentelor, metodologiilor i ordinelor in vigoare, in concordanti cu nevoile operative

ale Consihiulu local, ale DEPABD si M.ALL;

3.Isi perfectioneazd permanent stilul §i metodele de muncd la nivelul compartimentului, in

concordantd cu cerintele Programului de reforma al M.A L si cerintelor integririi europene;

4. Asigurd valorificarea operativd §i corectd a datelor solicitate de organele statului sau de

cetatent, potrivit legii, din RNEP.

5.0rganizeazd activitdtile specifice pe linia punerii In legalitate, cu acte de identitate a tinerilor la
implinirea vérstei de 14 ani, precum si a cetédtenilor cérora le-a expirat termenul de valabilitate a

actelor de identitate $i ia mésuri eficiente pentru diminuarea restantelor;

6..Participd la actiunile de popularizare a actelor normative pe linie de regim de evidentd a
persoanelor, urmdreste pregitirea §i actualizarea permanenti a avizierclor dispuse in sala de

asteptare/lucru cu publicul , la ghiseut unic;

7.Urméreste Tmbundtifirea caracterului operativ-aplicativ al activititii desfisurate,precum si

cresterea ponderii indicatorilor de calitate, cantitate si eficientd a muncii;

8.Participd la asigurarea si mentinerea ordinii, disciplinei si a unui climat eficient de munci in

cadrul compartimentului,

9.Colaboreazi $i schimbi permanent informatii cu celelalte compartimente ale institutiei in scopul

realizlrii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

10.1a méasuri pentru Imbunititirea muncii §i perfecfionarea metodologiilor de lucru,si, la nevoie,

formuleaza propuneri pe aceasti linie;
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11.Se preocupd de cunoasterea permanentd a legilor {Arii, regulamentelor, ordinelor,
mstructiunilor i metodologiilor specifice muncit compartimentului, se preocupd constant de

cresterea nivelului pregatirii profesionale si de culturl generald;
12.Constituie, asigurd, prelucreazi, Intretine si conservi fondul arhivistic la nivelul serviciului

13 Participd la intocmirea necesarului anual de materiale §i imprimate, aprovizionarea cu

consumabilele necesare si urméireste folosirea rationald a acestora;

15.Participd la Tntocmirea programelor de activititi trimestriale;

16..Semneazi actele si documentele pe care le instrumenteaza.

17.Raspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;

18.Constatd contraventfii si aplicd amenzi contraventionale, conform OUG 97/2005, cu

modificlrile sicompletdrile ulterioare;

19.Inregistreazd toate cererile in registrele corespunzitoare fiechrei categorii de lucrdri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
20.Inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

21.Actualizeazd RNEP cu datele privind persoana fizica in baza comunicirilor inaintate de
ministere si alte autoritifi ale administratiei publice centrale si locale , precum si a documentelor

prezentate de cetiteni cu ocazia solufionarii cererilor acestora;
22.Desfagoard activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor:
23 Se elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unititi sanitare de protectie sociali;

24 Acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitifi de protectie

sociald, ce nu posed asupra lor acte de identitate;

25.Asigurd securitatea documentelor serviciului,
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Art.d44, COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

e Aduna date in vederea intocmirii dosarelor si luarii masurii de protectie si intocmeste
anchete sociale.

o Identifica familii sau persoane carora le poate fi incredintat sau dat in plasament copilul ;

o Identifica si consiliaza familia biologica / familia largita a copilului din centrul de
plasament in vederea gasirii unei alternative de tip familial ;

e Mediatizeaza profesia de asistent maternal profesionist , consiliaza persoana care doreste
sa devina asistent maternal s1 o indruma catre specialistii DGASPC Sibiu ;

¢ Asigura consilierea si monitorizeaza femeia gravida cu risc de abandon ;

e Dezvolta activitati de planning familial , contraceptie in colaborare cu cabinetul medical
teritorial

e Identifica si monitorizeaza copiii de varsta scolara cu risc de abandon sau nescolarizati si
face propuneri in vederea scolarizarii ;

o Urmareste evolutia coptilor , reactualizeaza ancheta sociala privind situatia familiala si
sociala

e Consiliaza si indruma integrarea socio-profesionala a tinerilor peste 18 ani care parasesc
centrele de  plasament ;

¢ Pastreaza secretul profesional si nu face publice date si informatii la care are acces ;

» Intocmeste anchete sociale atat persoanelor cu handicap grav (adulti si copii) , cat si la
persoanele care solicita sa fie angajate asistent personal al acestora si le intocmeste
dosare in vederea luarii in evidenta a acestora ;

¢ Primeste si verifica semestrial informarea intocmita de asistentul personal al persoanei cu
handicap grav privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a persoanei
asistate pe care o are in  ingrijire si supraveghere ,

o Trimestrial (ori de cate ori este cazul} verifica la domiciliul bolnavului modul in care
asistentul personal isi indeplineste atributiile de serviciu stabilite in contractul
individual de munca , intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune

suspendarea sau incetarea contractulut individual de munca prin ancheta sociala efectuata

1n acest scop .
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e Intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicita internarea
intr-o unitate de asistenta sociala .

e In rezolvarea atributillor specifice colaboreaza cu AJP.LS. Sibiu, D.G.AS.P.C,
AJOFM SB, ITM SB, ISJ, Directia de Sanatate Publica, Parchet , Politie , alte
primarii , diverse institutii , etc.

¢ Intocmeste dosare ajutor social conform Legii nr.416/2001 , dosare pentru ajutoare de
urgenta si dosare de ajutor pentru incalzirea locuintei pe perioada 1 noiembrie - 3 1martie
pentru beneficiarii de ajutor social.

e Intocmeste dosare privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor pana
la implinirea varstei de 2 ani respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap si stimulentul de
insertie.

¢ Intocmeste dosare de alocatie de stat pentru copii.

¢ Intocmeste dosare de alocatie pentru sustinerea familiei.

e Intocmeste dosare privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului pentru
parintele { cu sau fara handicap } care are in intretinere unul sau mai multi copii { cu sau
fara handicap ).

¢ Intocmeste dosare privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuntei cu gaze
naturale si cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri pe perioada sezonului rece 01
noiembrie — 31 martie.

¢ Identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;

» Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

e [dentifica, evalueaza si acorda sprijin, financiar familiilor cu copii in intretinere;

e Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

¢ Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

e Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor

in mediul familial natural si in comunitate;
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o Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratutit consultanta de
specialitate  in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

¢ Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate( spitale, institutii de recuperare,
eic)

e FEvalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

e Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala ( probleme familiale,
profesionale, de ordin financiar , etc);

e Asigura relationarea cu diversele servicii specializate sau alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

¢ Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

¢ Pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile
de asistenta sociala;

e Asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de
asistenti personali;

e Intocmeste lucrarile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si majori,
in cazurile prevazute de lege;

¢ Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale in dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si
educare,reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorului la unul din parinti,
divortul etc;

e Intocmeste anchete sociale in vederea acordarii dispensiei de varsta pentru casatorie in
cazuril prevazute de lege;

e Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala , anchete sociale pentru minorii

delicventi;

e Asista persoana varstnica la notar, in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu

nr.7/2000;

» Inregistreaza si tine evidenta la zi a hotararilor Comisiet pentru protectia copilului;
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e Intocmeste anchete sociale la solicitarea unitatilor de psihiatrie in conformitate cu
prevederile Legii nr. 487/2000;

e Asista minorii care urmeaza sa dea declaratii cu privire la faptele penale savarsite de
acestia la cererea organelor de cercetare penala;

o Intocmeste referatele in vederea emiterii dispozitiel primarului in cazurile de
incuviintarea acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesirii din indiviziune, donatie,
uzucapiunii in favoarea minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictie;

e Responsabil cu distribuirea alimentelor conform Planului anual European de furnizare a
Ajutoarelor alimentare in beneficiul persoanelor cele mai Defavorizate.

e Intocmeste referate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisori, memorii etc. ale
cetatenilor;

e Asigura descarcarea documentelor efectuate in cadrul serviciului .

e Asigura athivarea documentelor si predarea lor in arhiva .

e Deserveste publicul;

¢ Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare;

e Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Constliului Local sau dispozitii ale primarului.

In_aplicarea politicilor sociale in domeniyl protectiel _copilului, familiei, persoanelor

varstuice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitdfi aflate in

nevoie sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmdtoarele functii:

: a} de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitfii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitdtii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii §i depistérii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,

abandon, violenid, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere

sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a

planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
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sociald, precum $i cu reprezentantii societdfii civile care desfigoard activiti{i in domeniu, cu

reprezentantil furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grapurilor

vulnerabile.

ART. 3 (1} Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt

urmdtoarele:

a) asigurd $1 organizeazd activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenta

sociald;

b) pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari

a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociali, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrire a consiliului local, si
pregéteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la méasurile de asistentdi sociali;
d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asisten{dl sociald acordate din bugetul local gi le prezintd primarului pentru

aprobare;

e) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt

indreptatiti, potrivit legii;

f) urmireste §i rdspunde de indeplinirea condifiilor legale de citre titularii si persoanele

indreptéfite la beneficiile de asistentd sociald;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarca precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitiii si, In
functie de situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaz3 activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociali administrate;
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1) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de

asistentd sociali;
J) indeplineste orice alte atributii prevédzute de reglementirile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrérii si acordérii serviciilor

sociale sunt urmitoarele:

a) elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
pericadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si

rdspunde de aplicare acesteia;

b} elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numérul §1 categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul

estimat $i sursele de finantare;

¢) inifiazd, coordoneazd §i aplicd méisurile de prevenire si combatere a situatiilor de

marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

d) identificd familiile §i persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat

situatiile de risc de excluziune sociali;
e) realizeazd atributiile prevazute de lege In procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, In conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat publicpublic si

public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;
g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazd, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici §i privati si serviciile administrate de acestia §i le comunicid serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la

solicitarea acestuia;,
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1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

J) elaboreazd i implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul

serviciilor sociale;

k) elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu

planul anual de acfiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind

drepturile sociale §i serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum $i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,

fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti personali;

evalueazd si monitorizeazd activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare, In elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de

atribuire, potrivit legii;

p) planifica i realizeazd activitiile de informare, formare §i indrumare metodologici, in vederea

cresterii performantei personalului care administreazd si acordd servicii sociale:

q) colaboreazd permanent cu organizafiile societitii civile care reprezinti interesele diferitelor

categorti de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.

78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare;
s) Indeplineste orice alte atributii previizute de reglementérile legale in vigoare.

§ ) responsabil cu distribuirea alimentelor conform Planului anual European de furnizare a

Ajutoarelor alimentare in beneficiul persoanelor cele mai defavorizate.
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t) asista minorii care urmeaza sa dea declaratii cu privire la faptele penale savarsite de acestia la

cererea organelor de cercetare penala

{) Intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala , anchete sociale pentru minorii

delicventi

u} intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala , anchete sociale pentru minorii

delicventi

v} Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire, educare si

incredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorului la unul din parinti, divortul etc

w) Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertic a persoanelor in

mediul familial natural si in comunitate:

x) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratutit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a

facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

y) n rezolvarea atributiilor specifice colaboreaza cu A.JP.LS. Sibiu, D.G.A.S.P.C., AJOFM
SB, ITM SB, 8], Directia de Sanatate Publica, Parchet , Politie , alte primarii , diverse

institutii , etc.

z) intocmeste dosare ajutor social, dosare pentru ajutoare de urgenta si dosare de ajutor pentru
incalzirea locuintei pe perioada 1 noiembrie - 31 martie pentru beneficiarii de ajutor social.

aa) Intocmeste dosare privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor pana la
unplinirea varstei de 2 ani respectiv 3 ani pentra copilul cu handicap si stimulentul de insertie.

bb) intocmeste dosare de alocatic de stat pentru copii.

c¢ ) intocmeste dosare de alocatie pentru sustinerea familiet.



PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE

dd) Intocmeste dosare privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului pentru parintele

( cu sau fara handicap ) care are in intretinere unul sau mai multi copii ( cu sau fara handicap ).

ee) intocmeste dosare privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuntei cu gaze naturale si

cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri pe perioada sezonului rece 01 noiembrie — 31 martie.

(1) In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finanfarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmétoarele obligatii principale:

a) asigurarea informéirii comunitatii;

b) transmiterea cltre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistent’ sociald de la nivel

judetean a datelor gi informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale In scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale i a planului anual de actiune;

¢) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atribufii in monitorizarea $i controlul respectirii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizlrii procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupi caz,
institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum §i acordarea de sprijin in
realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii,

(2) Obligatia prevazutd la alin. (1) lit. a) se realizeazd prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cénd acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea proprie $i serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativteritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale.
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ART.7
In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmitoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autorit{ii administratiei publice locale din unitatea administrativteritoriald respectiv;

b) primeste si inregistreaz solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizrile altor persoane/institugii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazd nevoile sociale ale populagiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificirii familiilor $i persoanelor aflate in dificultate, precum $i a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

d) elaboreazd, in baza evalulirilor inifiale, planurile de interventie care cuprind mésuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociali la care
persoana are dreptul;

e) realizeazii diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreazi planul de servicii
comunitare;

f} acordd servicii de asisten{d comunitard In baza mdsurilor de asistenti sociald incluse de
Compartiment In planul de actiune;

g) recomandd realizarea evaludirii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acordd direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care define licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu

modificarile si completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate $i a standardelor de
cost.

(4) Complementar acorddrii serviciilor prevzute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu
dizabiliti{i, Compartimentu!:

a) monitorizeazd si analizeazé situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identificA si evalueazd situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilititi;
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¢} creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale

ale persoanelor cu handicap;

d} initiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau In parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

¢) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f) elaboreaz& documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea st informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicd in activitdtile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

1) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

J) Incurajeazd si sustine activititile de voluntariat;

k) colaboreazd cu direciia generald de asistentd sociald i protectia copilului fn domeniul

drepturilor persoanelor cu dizabilititi §i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

(7) Complementar acordarii serviciilor previzute la alin. (6), In domeniul protectiei copilului,
Compartimentul;

a) monitorizeazd si analizeaza situafia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii §i justifiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identifica §i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor §i/sau prestafiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

e} asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului $i asupra serviciilor disponibile pe plan local;
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f) asigurd §i monitorizeazi aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
§1 droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului
delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile i copiii care beneficiazi de servicii i beneficii de
asistentdl sociald §i urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
Ingrijire copii cu parinti plecati la munci in striinitate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

1) urméreste evolugia dezvoltdrii copilului $i modul in care parinii acestuia 1§i exerciti drepturile
si it Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de protectie
speciald si a fost reintegrat in familia sa;

J) colaboreazd cu directia generald de asisten{d sociali si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele §i informatiile solicitate din acest domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotdrarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de

tuteld referitoare la prestarea de cétre périntii apti de munci a actiunilor sau lucriirilor de interes

local, pe durata aplicdirii méisurii de protectie speciald.

» Atributii in domeniile serviciilor sociale §i a prevenirii imarginaliziirii si promovarea
incluziunii sociale, preum si atributii in calitate de responsabil de caz pentru copii afati in

situatii de risc

Asigurd servicii sociale destinate:

a) prevenirii §i combaterii siraciei si riscului de exchuziune sociali, care sunt adresate
persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird adipost, victimelor
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urméitoarele:

¢ servicii de consiliere gi informare, servicii de insertie/reinserfie sociald, servicii de
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fird venituri
sau ¢cu venituri reduse;

e servicii sociale adresate copiilor strizii, persoanelor vérstnice singure sau fird
copil §1 persoanelor cu dizabilitati care triicsc in strada

e orientarea citre centre care asigurd conditii de locuit i de gospodarire pe perioads

determinati pentru tinerii care pardsesc sistemul de protectie a copilului;
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e orientarea ciitre cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri
reduse;

» servicii sociale acordate In sistem integrat cu alte méasuri de protectie previizute de
legislafia speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegririi/reinsertiei sociale a acestora: orientarea céitre centre de zi care asigurd
in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitirii
si reintegrérii sociale, servicii acordate In comunitate care constau in servicii de
asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologics, consiliere juridic,
orientare profesionald, reinsertie sociald etc.;

o consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea n care
aceasta 151 va avea domiciliul sau resedinta dupi eliberare, precum si servicii de
consiliere acordate persoanei care a executat o misurd privativd de libertate in
vederea sustinerii reinser{iei sociale a acesteia.

b) prevenirii si combaterii violenfei domestice :
-orientarea catre centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinfe protejate, centre de consiliere pentru
prevenirea $i combaterea vioclentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare
a populafiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin
asigurarea unor misuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate
agresorilor.

» verifica semnalarile de violenta domestica efectuate prin intermediul liniilor telefonice
ale institutitlor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat
numarul unic de urgenta la nivel national (SNUAU) ~ 112;

» realizeaza evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor
sociale, pe baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de
siguranta necesare pentru victimele violentei domestice;
acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;
sprijina victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale

existente pe raza localitatii / judetulut, adecvate nevoilor acestora;
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» informeaza, consiliaza si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie de
aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu,
ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-
legal, etc;

» asigura masurile de protectie sociala necesare pentru victime, minori, persoane cu
dizabilitati, sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau
de ordinul de protectie si pastreaza confidentialitatea asupra identitatii acestora;

» colaboreaza cu serviciile de asistenta medicala comunitara in situatia in care identifica
probleme medicale privind victimele si / sau copiii lor;

> realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea

c) persoancior cu dizabilitati si pot fi:

e cu prioritate, servicii de Ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilititi,
precum §i orientarea cltre centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit
atributiilor stabilite prin legile speciale;

e servicii de asistentd i suport,

d) persoanelor virstnice si pot fi urmatoarele:

e orientarea spre servicil de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu
sau in centre rezidentiale pentru persoanele varstnice dependente, singure ori a
ciror familie nu poate s& le asigure ingrijirea;

e servicii de consiliere, de acompaniere, precum §i servicii destinate amenajarii sau
adaptérii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei
functionale prin colaborarea cu DGASPC si cu diferite asociatii si fundatii.

e) protectiei i promovirii drepturilor copilului, care sunt cele de prevenire a separarii
copilului de parintii sdi, precum si cele menite si ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste
cresterea §i Ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile

legii.

(2) In domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, complementar acordarii serviciilor sociale,

Compartimentul de asistentd sociald are urmétoarele atributii.
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a) monitorizeazi si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-
teritoriald, precum $1 modul de respectare a drepturilor acestora, asigurind centralizarea
$i sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identificd i evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

c) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiazd, susfine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

€) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

f) elaboreazd documentatia necesari pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicd in activitdtile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv
a asistentilor personali;

j) incurajeazi si susfine activitdtile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitdfi si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

(3) In domeniul protectiei copilului, complementar acordarii serviciilor sociale, :

a) monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum
$1 modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd ceniralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii §i justifiei sociale;

b) realizeazd activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

prevenirea separdrii copilului de familia sa;
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d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le
acordd, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

f) asigurd gi monitorizeazd aplicarea méasurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool §i droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentulul delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii i
urmdreste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii
cu périn{i plecati la munca in strdindtate;

h) finainteazd propuneri primarului, tn cazul in care este necesari luarea unei misuri de
protectie specialfl, in conditiile legii;

i} urmdreste evolutia dezvoltérii copilului $i modul in care périntii acestuia isi exercitd
drepturile si isi Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misura
de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

J} colaboreazi cu directia generald de asistentdi sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munc# a actiunilor sau lucrarilor de

interes local, pe durata aplicirii mésurii de protectie speciali etc.

Atributii privind efectuarea demersurilor necesare inregistririi nasterii copilului parasit in
unititile sanitare

Atributii:

-colaboreazé cu medical de familie si cu asistentul medical comunitar din comuni in vederea
indentificérii precoce a gravidei in situatiile de risc social.

Verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lisat unui medic de familie
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-sprijina si acompaniaza gravida in situatii de risc social pe parcursu} perioadei de graviditate si
efectueazd vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de sarcina

~colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasca pe
perioada internarii acesteia

-informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce
priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil

-informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociala si serviciile
disponibile pe plan local

-insoteste la solicitarea acestuia medical de families au asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate la domiciliul gravidei in perioada de risc

-colaboreaza cu organele de pollitie si cu serviciul public comunitar de evidenta a personelor

-monitorizeaza cel putin 1 an de la externare situatia mamemlor care su fost inregistrate in
situatie de risc social in spital prin vizite semestriale la domiciliu si intocmeste raport cu privire
la modul de crestere si ingrijire a copilului

-in cazul in care se constata ca integritatea corporala sau sanatatea copilului este pusa in pericil
sesizeaza DGASPC Sibiu.

-depune toate diligentele necesare in vederea inregistriirii nasterii copilului parasit in unitatile
sanitare $i intocmeste toate documentele necesare in acest sens

-ia masuri pentru consilierea parintilor in ceea ce ptiveste preluarea copilului acasa din unitatea
sanitara.

Se completeaza fisa postului in temeiul Dispozitiei 114/2019 cu urmitoarele:

- responsabila de evidenta si plata beneficiilor de asistenta sociala.

- atributii in domeniul serviciilor sociale.

Atributii:
in domeniul BENEFICIILOR DE ASISTENTA SOCIALA:

— informeaza $i consiliazd beneficiarii cu privire la conditiile de acordare a beneficiilor de
asistentdl sociald, reglementate de prevederile legale in vigoare;
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— pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor, verificarea i (ransmiterea acestora citre agentia teritoriala pentru plafi si inspectie
sociald (alocatii de stat pentru copii, indemnizatii de crestere a copilului, stimulent de insertie
ete.);

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului
1a misurile de asistenti socialg;

- intocmeste dispozifii de acordare/respingere $i, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald si le inainteaz Primarului pentru aprobare (ajutor social, alocatie
de sustinere a familiei, ajutoare de incilzire a locuintei In perioada sezonului rece, stimulente
educationale sub formé de tichete sociale pentru gradiniti ete.);

— comunicd beneficiarilor dispozitille cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptitifi, potrivit legii;

— urmdreste si rdspunde de indeplinirea condifiilor legale de ctre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociald;

1. Privind venitul minim garantat, ajutoare de urgentd si alte ajutoare

In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, ale prevederilor HG 50/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice
de aplicare a Legii nr. 416/2001, modificatd si completatd prin Legea nr.115/2006:

- nregistreazd si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen
legal,

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului
social;

- urmadreste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
- modificd cuantumul ajutorului social, suspend si inceteaza plata ajutorului social;

- efectueazd periodic anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au stat la baza
acorddrii ajutorului social;

e inregistreazd $i solufioneazd pe bazd de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor
de urgentd;

- transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001
cu modificirile i completarile ulterioare;
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- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste mésuri
mndividuale In vederea prevenirii i combaterii marginalizirii sociale ;
- intocmeste pontaje pentru lucrérile efectuate;

- stabileste ajutoarele pentru incélzirea locuintei cu lemne;

- comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / Incetare a
ajutorului social;

2. Privind alocatiile familiale, alocatii de stat,

In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat, republicatd, modificata si
completata, urméreste:

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

- intocmeste §i Inainteazd AJPIS Sibiu borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.

- primeste cererile si propune AJPIS Sibiu pe bazi de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului

legal al copilului 51 plata alocatiel de stat restanti,

Legea nr.277/2010 , privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si I1.G.nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

- primegte cererile si declaratiile pe propria rdspundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in vérstd de péna la 18 ani;

- verificd prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

- propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozifie, dupi caz,
alocatiei pentru sustinerea familiei;

- efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare
a dreptului la alocatii;

- propune pe bazd de referat primarului modificarea, Incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei pentru sustinere familiei;
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- intocmeste $i transmite pénd la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la AJPIS
Sibiu borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate
prin dispozifia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuni cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau dupi caz incetarea
dreptului de acordare a alocatiet.

- comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

In aplicarea prevederilor OUG nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulerioare, HG nr.52/2011 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare:

- preia, verificd §i Inregistreazd cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in vArstd de pand la 2 ani/3 ani in cazul
copilului cu handicap;

- preia st inregistreazd cererile privind modificiirile intervenite in situatia beneficiarilor de
naturd s3 determine Incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

- transmite, pe baza de borderou, in termenul previizut de lege AJPIS Sibiu cererile insotite
de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/
respingere a cererii;

— transmite in termenul previzut de lege AJPIS cererile Insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a clror situatie s-a modificat de naturdl sa genereze incetarea/ suspendarea
dreptului previzut de ordonanti;

3. Privind protectia speciala si protectia copilului

In aplicarea prevederilor Legii nr448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare si HG nr.268/2007 pentru
aplicarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturijor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

~ Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei
cu handicap grav;

~ Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;
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— Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

— Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate.

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

—Intocmeste ancheta sociala prin care verifica indeplinirea conditiilor de acordare a
indemmizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum
si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor QUG nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

— Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o
unitate de asistenta sociala.

— Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si
incadrarii intr-un grad de handicap.

— Acorda servicii la domicilivl persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
cu modificarile si completarile ulterioare, prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, cu modificarile ulterioare,

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante

— -identifica si evalueaza 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;

— asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor-si-
obligatiilor-acestora,

— trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza 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
constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.
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— propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie-speciala, in
condititle legi;

~ urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si 1s1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3
huni;

— 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 vederca depistarii cazurilor de rele trataments,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor-ce-se-impun.

— colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

Art.45. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE
AGENT FISCAL

1 Organizeaza si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale
datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

2. Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea si incasarea lor;

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere
de catre persoanele fizice si persoanele juridice;

4. Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
fizica sau juridica;

5. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local in legatura cu sinceritatea documentelor si a declaratiilor facute privitoare la
impunere , cu modificarile intervenite, operand , dupa caz diferentele fata de impunerile initiale
siia masuri pentru incasarea acestora la termen, aplicand sanctiunile corespunzatoare;

6. Urmareste in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apartinand domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, contracte de
inchiriere incheiate cu persoane fizice si juridice;

7.Urmareste si raspunde de achitarea de catre persoancle fizice si juridice a taxelor pentru
ocuparea legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru ficcare caz in
parte a documentelor primare doveditoare;

8.Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilifor, persoane fizice si
juridice care incajca legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

9.Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru persoanele
fizice si juridice;

10.Urmareste vizarea anuala a autorizatiilor de functionare eliberate pentru persoane fizice si
asociatii familiale, conform dispozitiilor legale in vigoare;
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I1. Avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, compensari

de impozite, taxe, majorari de intarziere formulate de persoanele fizice si juridice;

12. Analizeaza , cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor formulate

de persoanele fizice, conform competentelor legale;

13. Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si

Consiliulu Local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modulei de executie a

bugetului local;

14. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

15. Intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiel, in conditiile legii;

16. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta

Consiliului Local;

17. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoancle fizice si

Juridice;

18. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate sa
desfasoare activitati de venituri si care datoreaza impozite si taxe Consilinlui Local;

19. Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoancle

Juridice;

20. Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza legal

sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;

21. Organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare 1a bugetul local a veniturilor fiscale

si nefiscale neplatite in termen;

22. Organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita

a bunurilor s1 valorilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantejor

bugetului local;

23. Intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si

disponibilitatile banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor

infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

24. Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru

compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

25. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si asigura

respectare prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea acestora;

26. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste

masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

27. Intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti si

daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare primarului sau

dispune sa se faca cercetari suplimentare;

28. Asigura verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasari in numerar de impozite si

taxe;

29. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate la

termen;

30. Intocmeste s1 inainteaza primarutui centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri

de impozite si taxe;
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31. Raspunde pentru modul de calcul al dobanzilor de intarziere pentru neplata in termen a
debitelor;

32. Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate,potrivit ordinii
prevazute de  lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

33. Deplasari in mteresul serviciului si/ sau institutiei pentru sarcini de serviciu cu privire la
impozite si taxe locale.

34. Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului cu privire la impozitele si taxele locale.

I1.Se completeaza fisa postului cu atributii privind evidenta militara si mobilizarea 1a locul
de munca.

1.Organizeaza si coordoneaza activitatile referitoare la tinerea evidentei militare si intocmirea
documentelor de mobilizare,in cadrul institutiei,potrivit legii;

2. Executa masurile tehnico-organizatorice pentru institutie in caz de mobilizare si
responsabilitatile ce revin compartimentelor functionale ale acesteia,impreuna cu comisia de
aparare;

3. Actualizeaza documentele de mobilizare;

4. Tine evidenta personalului cu obligatii militare care a fost chemat la centrul militar sau la
unitatile militare pentru clarificarea situatiei militare si instiinteaza biroul personal despre aceasta
activitate mentionand si data la care personalul a fost chemat,in baza ordinului de chemare
pentru clarificarea situatiei militare;

5. Tine evidenta personalului cu obligatii militare care a fost concentrat pe o perioada de 24 de
ore sau cu scoatere din productie,comunicand biroului personal pentru operarc in cartea de
munca;

6. Participa la convocarile de instruire organizate de C.M.J.Sibiu si S.T.P.S.Sibiu;
7. Alte atributii considerate necesare in acest domeniu

IIL. Se completeaza fisa postului cu atributii privind operarea in aplicatia Registrul
electoral la nivelul unitatii administrativ teritoriale Comuna Turnu Rosujudetul
Sibiu,persoana imputernicita conform Dispozitiei nr.3 din 06.01.2023.

CASIER 1.

Atributiile postului:
1.Conduce zilnic registrul de casa si {ine evidenta incasdrilor §i platilor pe capitol;

2.Incaseazd impozite, taxe g1 alte sume previizute de legile In vigoare si Hotdririle
ConsihiuluiLocal;

3.Calculeaza si Incaseazd dobinzi de intirziere pentru neplata la termen;
4 Efectueaza plati, salarii, indemnizatii, restituiri prin casicria unitatii;
5.Depune In termenul previzut de lege Incaséarile tn numerar la Trezorerie;

6.Intocmeste zilnic borderourile desfasuriitoare pentru sumele incasate pe surse de venituri;
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7.Tine evidenta actelor de casi;

8.Réspunde pentru corectitudinea Inregistrarilor efectuate prin incasarea debitelor si plitilor;

9.Réspunde de corectitudinea datelor din borderourile desfisuritoare, chitantierelor si actelor de
casd;

ILSe completeaza fisa postului cu atributii privind transmiterea declaratiilor de avere si
interese ale consilierilor locali,primarniui si functionarilor publici prin intermediul platformei
online de declarare a averii si intereselor,denumita in continuare ec-Dai,gestionata de
Agentie,astfel:

ajprimeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-
DAL cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si elibereaza la depunere o dovada de primire;
b)indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art.1alin. (1) pet.
1-38;
c)verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale,
cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul

- declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr.
175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului  declaratiilor de avere si Registrului
declaratiilor de interese;
d)asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la
primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe
pagina de mtfernet a instifutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatalui
si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;
ein vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin.
(2), trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI m termen de
cel mult 10 zile de la primirea acestora;
f)genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si

informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
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lucratoare;
glacorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanclor
care au obligatia depunerii acestora.

e Dispozitia 74/2023-implementare SNA 2021-2025
Coordonatorul planului de integritate are urmétoarele atributii:
a) asigurd transmiterea rapoartelor periodice privind modul de indeplinire a Planului de
Integritate Anticoruptie.
b) coordoneazi implementarea obiectivelor propuse in Planul de Integritate Anticoruptie la
nivelul Primdriei Turnu Rogu, prin realizarea atributiilor in mod eficient si cu respectarea
legilor, normelor, standardelor si regulamentelor in vigoare precum si a politicilor interne,
¢) conduce sedintele de lucru ale Comisiei, aproba activitatile din cadrul acesteia si dispune
realizarea de lucriri specifice,
d) urmareste respectarea termenelor propuse in cadrul sedintelor de lucru si decide asupra
mésurilor care se impun pentru respectarea lor,
) decide asupra participdrii la sedintele Comisiei si a altor reprezentanti din cadrul
institutiei a clror prezentd este necesard pentru clarificarea si solutionarea problemelor

discutate.

» Exercitd, temporar, functia de secretar general al UATC Turnu Rosu.

CASIER 2

Scopul postului : planificarea si coordonarea activitatii administrative
Responsabilitati si sarcini

- Planificarea si coordonarea activitatii administrative  curatenie, intretinere si protocol)

- Asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii ( apa, canalizare, incalzire,

mobilier)

- Se va ocupa de intreaga activitate desfasurata la: Caminul cultural Turnu Rosu, Sala de

activitati din cadrul centrului medico-social, Club, Muzeul comunei, Sala fitmess.
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- Va incheia contracte de inchiriere si procese verbale de predare-primire respectiv citire
contoare utilitati.

- Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Turnu Rosu sat Turnu
Rosu.

- Crearea conditiilor pentru asigurarea pastrarii traditiilor populare

- Crearea condititlor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor
culturale traditionale

- Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale.

- Sa gestioneze bunurile materiale existente in prezent, precum si cele ce vor fi primite
ulterior.

- Crearea conditiilor pentru asigurarea actelor culturale la nivelul localitatii Turnu rosu sat
Turnu rosu.

- Crearea condititlor pentru asigurarea manifestartlor cultural stiintifice si artistice
prijeluite de aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale.

- Crearea conditillor pentru asigurarea desfasurarit programelor culturale stabilite de
consiliul local si colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul
propriu pentru realizarea tuturor actelor de cultura

- Varaspunde si de activitatea desfasurata la Muzeul comunei si va incerca pe cat posibil
sa aduca, cat mai multi vizitatori in vederea promovarii acestuia.

- Va raspunde de conditiile de predare-primire a spatiilor respective, de starea si numarul
materialelor pe care le administreaza.

- Administrare, gestionare si control asupra Salii de fitness din comuna Turnu Rosu.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege ( in domeniul administratie camin) in baza
actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari
ale Consiliuhui Judetean sau increditate de Consiliul Local, de catre primar.

- Va asigura accesul in incinta Caminului Cultural Turmu Rosu sau a Salii de
activitati,instructorului de dansuri populare cu care UAT Turmu Rosu are contract de
prestari servicii,precum si a cursantilor {copiilor din comuna).
Prin creaza conditii se intelege :

- Asezarea scaunelor in locatie
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- Pregatirea scenei pentru actul cultural
- Pregatirea sistemelor audio in vederea predari lor catre organizatorul evenimentului
- Pregatirea sistemului de proiectie in vederea predari lor catre organizatorul evenimentului

- Pregatirea sistemului de lumini in vederea predari lor catre organizatorul evenimentului

Art.46. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

» planifica si desfigoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetitenilor si bunurilor;

e desfdgoard activiti{i de informare publica pentru cunoasterea de citre cetiifeni a tipurilor
de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de
urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

e participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei in situagii de urgenta;

s monitorizeazi si evalueaza tipurile de risc;

e participa la elaborarea si derularea programelor serviciului voluntar, precum si a
populatiei;

e organizeazi pregitirea personalului propriu;

e controleazd si indruma structurile subordonate.

s stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentelor
operative de rspuns;

o desfigoard exercitii, aplicatii st alte activitd{i de pregitire, pentru verificarea viabilititii
documentelor operative;

e organizeazd eviden{a privind interventiile, analizeaz3 periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

e participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuririlor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

s stabilegte, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;
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controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgentd din zona de
competen{, precum Si activitatea acestuia;

constata prin personalul desemnat, inc3lcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

participa la concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum st actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

acordd sprijin unitafitor de invi{dmént in organizarea §i desfdsurarea activitatilor de
pregdtire $i concursurilor de protectie civila

asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate.

deplasari in interesul serviciului si/ sau institutiei.

seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta indeplineste si functia de ,, agent de
inundatii” la nivelul unitatii administrativ teritoriale cu atributiile specifice agentului de
inundatii

Responsabil Legea 132/2010 privinnd colectarea selectiva a deseurilor.

Art47. COMPARTIMENT CULTURA

Biblioteear

1.Colectioneaza, dezvolta, organizeaza si pune la dispozitia utilizatorilor colectiil
bibliotecii;

2.0fera utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la
sediul bibliotecii cat si de imprumut la domiciliu;

3.Completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb,

transfer, donatii si alte surse;

4.Asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei

acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

5.Prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;
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6.Elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare

publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de

uzura fizica;

7.Imprumuta utilizatorilor pentru studiu si lectura la domiciliu documente din fondul

uzual pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungita la cel mult 30 zile;

8.Asigura evidenta: Registrul inventar in sistem informatizat;

9.Asigura evidenta cititorilor in sistem informatizat;

10.Tine evidenta pe baza de fise a cititorilor si a cartilor imprumutate;

11.Participa la intalnirile organizate de Biblioteca Astra ( Birou metodic);

12.Participa la diferite programe organizate de Biblioteca Astra si alte biblioteci;

13.Raspunde si 1 se imputa cartile lipsa din inventor;

14.In cazuri de forta majora desfasoara in cadrul primariei si activitatea de sofer p

autoturismul proprietate al primariei;

15.8¢ ocupa de activitatile specifice cu privire la Muzeul Satului din comuna Turmu Rosu

(grupuri de vizitatori,organizare evenimente,diferite activitati specifice muzeului).
16..Deplasari pentru depunerea sau preluarea de documente de la diverse institutii sau

operatorl cu care Institutia colaboreaza sau se afla in raporturi juridice;

17 Efectueaza deplasari pentru ridicarea materialelor comandate a nivehul institutiei sau
deplasar in scop socialcu diferiti cetateni care au nevoie de spitalizare,control
medical,impreuna cu asistenta sociala sau asistenta medicala comunitara;

18.Executa sarcini in ceea ce priveste asigurarea materiala pentru organizarea diferitelor

evenimente  culturale,scolare ce au loc la nivelul localitatii in Caminul Cultural sau la

Muzeu! satului.

19.Prezentele sarcini pot fi completate in functie de necesitati;

Art48. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Atributii conform Art. 9, Art. 10, Alin. (1) si Alin. (3), Art. 11, Cap. III din Anexa la H.G.
Nr. 324/2019:

a) realizeazdi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al

determinantilor strii de sénftate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile
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si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele
si femeile de varsta fertild;

identificd persoanele nefnscrise pe listele medicilor de familic si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteazd accesul persoanelor care triiesc in siriicie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

participd in comunitdtile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sindtate publicd
judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu preciidere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

furnizeazi servicii de sindtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandtafi copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precddere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiari membrilor
comunitétii, in special persoanelor care trdiesc in sdrficie sau excluziune sociali, in limita
competentelor profesionale;

informeazd, educ si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd séndtos §i implementeazd sesiuni de educatie pentru sinftate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd s@ndtos impreunid cu personalul din cadrul
serviciului de promovare a sdndtitii din cadrul D.S.P.J. Sibiu, iar pentru aspectele ce tin
de sandtatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de sdnditate mintala;
administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; {in evidenfa administririi manevrelor terapeutice, in
limita competentelor profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau Serviciul Judetean de Ambulanti Sibiu atunci cand

identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicali de urgents;
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identificd persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le
insotesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sdnétate de specialitate;
supravegheazd In mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. - §i participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora,
in limita competentelor profesionale;

realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, In limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
séndtdtii, In termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

supravegheazd tratamentul pacienfilor cu tuberculozd i participi la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sinfitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni
psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeazd pe acestea, precum i familiile
acestora asupra serviciilor medicale specializate de sandtate mintald disponibile si
monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd
(ambulantd, politie) si centrul de sAn#tate mintald in situatia in care identifici beneficiari
aflafi in situafii de urgen{d psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin

hotéréri ale instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009

privind Codul penal, cu modificirile $i completirile ulterioare si notificd centrele de

sandtate mintald i organele de polifie locale si judetene iIn legiturd cu pacientii
noncomplianti;

identifici si notificd autoritétilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decit cele care sunt de
competenta asistentel medicale comunitare;

participd la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de

mfectii;
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in localitafile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueazd triajul epidemiologic in unitétile scolare la solicitarea D.S.P.J. Sibiu, in
limita competenielor profesionale;

identificd, evalueazd $i monitorizeazd riscurile de sindtate publicd din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si
a serviciilor de sinétate;

intocmesc evidentele necesare §i completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor 1a domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitiilor
desfisurate;

elaboreazi raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul S#nétatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidenfialitatii datelor personale gi a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

desfagoard activitatea In sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul
scolar si/sau  mediatorul scolar, pentru gestionarea integrati a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipd cu moasa
si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sindtate, §i coordoneazdi implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de
interventie este medicald si de acces la serviciile de sandtate; participd la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivi medicali si a
serviciilor de sénitate;

colaboreazd cu alte institutil $i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte §i activni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social:
realizeazd alte activitati, servicii si actiuni de sdndtate publici adaptate nevoilor specifice
ale comunitatfii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate tn

risc, in limita competentelor profesionale.
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Art49. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Guard:

1. Scopul general al postului:

Asigurarea curdfeniei, igienizarii $i dezinfectiei spatiilor: Centru Medico-Social Turnu Rosu
(subsol,parter-zilnic, sala de activitdti §i mansardd), Cémin Cultural Turnu Rosu, Cimin Cultural
Sebesu de Jos,cladirile din  satul Sebesu de Jos, Muzeu, Club Tumu
Rosu,SPCLEP Biblioteca,Remizele SVSU, Primdria Turnu Rosu,zone verzistatia de
asteptare,piata comunala,toaletele din parc, precum si in alte locatii la solicitarea directs
a conducétorului institutiet.

2. Obiectivele postului:

o Curatarea, igienizarea, dezinfecfia spatiilor intr-un timp optim, In conformitate cu

standardele de igien3;
. in sezonul cald va participa si la toaletarea §1 Ingrijirea spatiilor verzi din cadrul comunei.
3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
*executa curatenia zilnica in cladirea Primariei si pe caile de acces ( trotuar in fata
primariei},
*se ingrijeste de incuiatul birourilor si a celorlalte camere aflate in sediul primariei;
*raspunde pe perioada efectuarii curateniei de toate bunurile aflate in sediu primariei;
*dupa terminarea programului trebuie sa verifice daca usile si ferestrele incaperilor sunt
inchise precum si becurile stinse;
*asigura curatenia la Muzeul Satului precum si a Caminului Cultural Turnu Rosu;
*1ntretinerea rondurilor de flori din comuna;
. Asigurd curdfenia §i aerisirea imobilelor, a ciilor de acces a acestora in conditii

corespunzatoare, iar siptiménal curifenia generald, respectind normele igienico-sanitare in

vigoare;
. Efectueaza dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare ete.;
. Curafa, dezinfecteazd zilnic si ori de céte ori este necesar grupurile sanitare

( WC,chiuvete,faianta,gresie) cu materiale $i ustensile folosite numai in aceste locuri;
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. Transportd pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile In conditii corespunzitoare,
rispunde de depunerea lor coretd In recipiente, curifi si dezinfecteazii pubelele in care se
pistreazd si se transportd acestea;

. Se ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar si materialele din inciperile pe care le

are in grija;

° Se ingrijeste de Incuiatul spatiilor respective dupa finalizarea activitatii.

. Aspira si sterge praful de pe mobilier,flori,calorifere,pervazuri conform procedurilor de
lueru.

. Dezinfectarea mobilierului (saptamanal).

. Ingrijeste florile din sali,holuri si curte;

. Maturarea spatiilor care nu se aspira.

. Spala geamuri, usimobilier,faianta,dusumele,gresie si corpurile de iluminat conform

procedurilor de lucru .

. Asigura curatenia si igienizarea periodica a spatiilor anexe (holuri, receptie, scari, spatiu

de fumat, etc), conform programului saptamanal de lucru .

. Participd la determinarea necesarului de materiale destinate curiteniei.

. Gestioneaza eficient materialele primite pentru intretinerea si curatenia spatiilor.

. Pastreza instalafiile sanitare $i de incalzire centrald in conditii normale de functionare.

. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termicd, robinetele,W.C.-le si

semnaleazd defectiunile constatate conducétorului institutiei.

. Manipuleaza mase:produse de curatenie,aspirator,cosuri,etc.
. Respectd normativele In vigoare in procesul tehnologic de curitenie si igienizare ;
. Raspunde de modul de Indeplinire a sarcinilor fatd de seful ierarhic i in fata organelor de

control sanitare;

. Primeste §i solufioneazi st alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica,
in limita competentelor profesionale pe care le are.

Ingriiitor:
ingrijitor cladiri

1. Scopul general al postului;
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Asigurarea curditeniei, igienizdrii $1 dezinfectiei spatiilor: Centru Medico-Social Tuarnu
Rosu (subsol, sala de activitdfi i mansardd), Cmin Cultural Turnu Rosu, Camin Cultural Sebesu
de Jos, Muzeu, Club Turnu Rosu, Priméria Turnu Rosu, precum si in alte locatii la solicitarea
directd a conducétorului institufiei.
2. Obiectivele postului:

e Curdtarea, igienizarea, dezinfectia spatiilor intr-un timp optim, in conformitate cu
standardele de igiend;

e In sezonul cald va participa si la toaletarea si ingrijirea spatiilor verzi din cadrul comunei.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

e Asigurd curdifenia ¢i aerisirea imobilelor, a cdilor de acces a acestora in conditii
corespunzitoare, 1ar sdptdmanal curdfenia generald, respectand normele igienico-sanitare
in vigoare;

e Efectueazd dezinfectia curentd a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

o Curitd gi dezinfecteazd ori de céte ori este necesar bdile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri;

e Transporta pe circuitul stabilit gunoiul $i reziduurile 1in conditii corespunzitoare,
raspunde de depunerea lor coretd in recipiente, curdtd si dezinfecteazi pubelele In care se
pistreazd si se transportd acestea;

e Se ingrijeste $i rdspunde de obiectele de inventar si materialele din Inc@perile pe care le
are in griji;

¢ Se Ingrijeste de Incuiatul spatiilor respective dupi finalizarea activitatii.

e Sterge prafud si lustruieste mobilierul conform procedurilor de lucru .

e Spala geamurile, usile si corpurile de iluminat conform procedurilor de lucru .

e Asigura curatenia si igienizarea periodica a spatiilor anexe (holuri, receptie, scari, spatiu
de fumat, etc), conform programului saptamanal de lucru .

e Participd la determinarea necesarului de materiale destinate curigeniei.

» Gestioneaza eficient materialele primite pentru intretinerea si curatenia spatiilor.

e Pistrezd instalafiile sanitare si de Incélzire centrald in conditii normale de functionare.

» Controleazd zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termici, robinetele,W.C.-le si

semnaleazd defectiunile constatate conducatorului institutiei.



Paznic

PRIMARIA TURNU ROSU

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE

Respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de curéitenie §i igienizare ;
Réaspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de administrator si in fata organelor de
control sanitare;

Primeste §i solutioneaz3 si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhic,

in limita competentelor profesionale pe care le are.

1. In raport cu atributtile postului:

%

A

este direct raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor, valorilor
incredintate din Primaria Comunei Turnu Rosu.

trebuie sé cunoascd locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de naturd si aducd prejudicii unititilor pizite;

s pazeascd obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de pazi si si asigure
integritatea acestora,

sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementiirile legale si cu
dispozitiile interne;

sd opreascdl §i sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd an sivarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne
stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreascd si s&
predea politiei pe fiptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor
fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind totodatd un proces
verbal pentru luarea acestor mésuri;

sd informeze de Indatd seful ierarhic despre producerea oricirui eveniment in timpul
executdrii servicialui si despre mésurile luate;

in caz de avarii produse in instalatii, conducte sau rezervoare de aps, combustibili ori
produse inflamabile, la refeaua electricd sau telefonicd si in alte imprejurdri care sunt de
naturd s se producd pagube materiale, s& aducd de indatd la cunostintd sefilor ierarhici
superiori $i sd ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor evenimentului:

in caz de incendii, sd anunte telefonic pompierii si conducerea , s ia misuri de stingere si

de salvare a persoanelor , a bunurilor si a valorilor;
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in caz de calamitati,ia primele masuri pentru salvarea persoanelor,bunurilor si a valorilor
din obiectiv;

sesizeaza politia cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si da concursul
pentru indeplinirea misiunilor ce-1 revin politiei pentru prinderea infractorilor;

pastreaza secretul de serviciu si poarta uniforma numai in timpul serviciului;

executa intocmai dispozitiile sefului ierarhic si este respectuos in raporturile de serviciu;
la indeplinirea sarcinilor de serviciu,respecta prevederile Legii nr.333/2003;

sa nu permita intrarea in obiectiv a persoanelor sub influenta alcoolului sau introducerea
acestora in incinta institutiei:

sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozittile interne;

sa instiinteze seful ierarhic despre producerea oricaror evenimente pe timpul exercitarii
serviciului si despre masurile luate;

sa aiba o igiena corespunzatoare a corpului,fetet si capului;

este interzisa consumarea,in timpul programului de lucru,banturilor alcoolice sau a altor
substante care ar putea sa-1 afecteze discernamantul;

pastreaza confidentialitate in legatura cu faptele,informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa,de respect;

respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si

functionare a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale,prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

depune intreaga capacitate de munca numai pentru institutia care a incheiat contractul;

Se completeaza fisa postului cu atributii in activitatea de gospoedarire comunata:

Y

f‘

»

intretine si contribuie la amenajarea stradala,a vailor si drumurilor publice;

mentine si verifica in stare de curatenie pubelele stradale;
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» executa toate lucrarile de salubrizare cu caracter gospodaresc in folosul comunitatii;

» decolmatarea si intretinerea rigolelor de pe domeniul public;

» mentinerea curateniei in spatiile verzi ale comunet;

> este obligat sa respecte normele de protectia muncii si normele de circulatie pe drumurile
publice;

» indeplineste si alte sarcini incredintate de primar si viceprimar in functie de necesitati;

Art.56. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

e asigura zilnic buna functionare a tractorului, remorcii, buldoexcavator

e meniine in stare de curatenie utilajele;

e zilnic verifica starea de functionare a utilajelor;

e cxecuta transporturl ocazionale la solicitarea persoanelor fizice sau juridice,
conform hotararii de consiliul local;

e executa fransporturi de materiale pentru intretinerea si repararea strazilor si
drumurilor comunale;

e raspunde de inventarul din dotarea utilajelor;

» respecta normele de circulatie pe drumurile publice;

e indeplineste si alte sarcini incredintate de Consiliul local in functie de necesitati.

Lacatus mecanic

e raspunde de buna functionare a utilajului pe care il are in primire,in timpul serviciului sau
executa lucrari in baza unui ordin de lucru dispus de catre superior cu indicarea punctului
de lucru,natura lucrului,materialele si timpul necesar pentru executare;

° 1si insuseste precis ce operatie are de manuit,orice manuire de lucru are de indeplinit;

¢ ajusteaza,asambleaza,imbina,finiseaza,incadreaza,dupa caz, in functie de necesitate:

¢ respecta intocmai precizarile si indicatiile inscrise in proiectele de executie;

 aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul
muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

¢ dupa efectuarea lucrarilor anunta seful pentru primirea altei sarcini;

e preda materialele economisite sau recuperate;
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e are in primire sculele cu care lucreaza,este raspunzator de buna lor iniretinere si justa lor
utilizare;

» la finele zilei de munca se ingrijeste de curatenia locului si asezarea in ordine a sculelor si
dispozitivelor;

e infervine cu promptitudine si raspunde de buna intretinere in ceea ce priveste lucrarile
de lacatuserie;

o raspunde de respectarca tehnologiilor de executie si a instructiunilor de lucru pentra
operatiile care 1 revin,

e isi desfasoara activitatea in mod responsabil,conform reglementarilor profesionale
cerintelor postului;

» sa nu paraseasca focul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si fara a lasa
locul de munca in ordine;

e sanu consume bauturi alcoolice,tigari,droguri, in incinta institutiei si a punctului de lucru
sinici diferite medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare sau fucrul Ia
naliime;

o fata de ceilalti salariati sa adopte o conduita cuviincioasa,de respect;

e raspunde de executarea operatiilor repartizate de seful ierarhic respectand toate indicatiile
si masurile,astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate;

» sa utilizeze adecvat,conform indicatiilor,echipamentele de lucru si de protectie de cate ori
este nevoie,fara a face rabat de la norme;

e respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si
functionare si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

e se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionaleprin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

» respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

s utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

e depune intreaga capacitate de munca numai pentru institutia care a incheiat contractul;

® intretine si contribuie la amenajarea stradala, a vailor si drumurilor publice;

e mentine si verifica in stare de curatenie pubelele stradale;

e executa toate lucrarile de salubrizare cu caracter gospodaresc in folosul comunitatii;
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e decolmatarea si intretinerea rigolelor de pe domeniul public;

o mentinerea curateniei in spatiile verzi ale comunei;

» este obligat sa respecte normele de protectia muncii si normele de circulatie pe drumurile
publice;

e indeplineste si alte sarcini incredintate de primar si viceprimar in functie de necesitati si

in limita pregatirii profesionale;

Art.51. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN CADRUL
PRIMARIEI TURNU ROSU

Sistemul de control intern /managerial

Controlul intern /managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia $i cu reglementdrile legale, in vederea asigurfirii administririi
fondurilor publice in mod economic, eficient $i eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern /managerial al Primdriei comunei Turnu Rosu (SCIM)
reprezintd ansamblul de mésuri, metode si proceduri Intreprinse la nivelul fiecirei structuri din
cadrul institutiei, instituite In scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si

indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

LISTA STANDARDELOR DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL LA
ENTITATILE PUBLICE

Mediul de control:

~ Standardul 1 - Etica $i integritatea

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

- Standardul 3 - Competenta, performanta
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- Standardul 4 - Structura organizatorica
Performante $i managementul riscului:

- Standardul 5 - Obiective

- Standardul 6 - Planificarea

- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

- Standardul 8 - Managementul riscului

Activitiiti de control:

- Standardui 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii
Informarea si comunicarea:

- Standardui 12 - Informarea si comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara
Evaluare si audit:

- Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial

- Standardul 16 - Auditul intern

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern /managerial
Obiectivele generale ale controlului intern /managerial la nivelul Primériei comunei
Turnu Rosu sunt :
¢ realizarea atribugiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
» conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;
» dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
e protejarea fondurilor publice
Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primiriei comunei

Turnu Rosu sunt urmétoarele:
Intensificarea activitdtilor de monitorizare i control desfasurate la nivelul fiecirei structuri,

in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficient a resurselor alocate.
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s Dezvoltarea activitdfilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor,

o Imbunatitirea comunicirii intre structurile Primdriei comunei Turnu Rosu, in scopul
asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel Incét acestea si poati fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire §i control intern.

s Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performan{i pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii

obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Implementarea Sistemului de control intern /managerial

Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Turnu Rosu se organizeaza $i se desfisoari cu respectarea tuturor misurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern

/managerial i a implementdrii Standardelor de control intern /managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial este sarcing de

serviciu pentru tot personalul implicat .

Standardul 1 - Etica si integritatea

1.1. Descrierea standardului

Conducerea gi salariatii Primariei Turnu Rosu cunosc §i sustin valorile etice si valorile
organizatiel, respectd $i aplicl reglementiirile cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor
de interese, prevenirea i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularititilor.

De asemenea, in cadrul Primariel Turnu Rosu este desemnat un consilier etic .

1.2. Cerinte generale

1.2.1. Conducerea Primariei Turnu Rosu sprijind si promoveazi, prin deciziile sale si
prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si profesionald a
salaratilor.

1.2.2. Conducerea Primariei Turnu Rosu inlesneste comunicarea deschisi de citre
salariati a preocupdrilor acestora in materie de eticd §i integritate, prin crearea unui mediu

adecvat.
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1.2.3. Actiunea de semnalare de citre salariafi a neregularititilor are un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privith ca exercitarea unei
indatoriri profesionale.

1.2.4. Salariatii care semnaleazi neregularitati de care, direct sau indirect, au cunostinta
sunt protejati impotriva oriciror discrimindri, iar conducerea Primariei Turnu Rosu are obligatia
de a Intreprinde cercetdrile adecvate, in scopul elucidarii celor semnalate, si de a lua, daci este
cazul, mésurile ce se impun.

1.2.5. Conducerea §i salariatii Primariei Turnu Rosu au o abordare pozitivi fatd de
controlul intern/managerial, a cirui functionare o sprijind tn mod permanent.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.
Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

2.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurd ntocmirea §i actualizarea permanentd a
documentului privind misiunea entité(ii publice, a regulamentelor interne si a fiselor posturilor,
pe care le comunicé angajatilor.

In cadrul Primariei Turnu Rosu, fiecare salariat are intocmita fisa de post in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare a institutiei si legislatia specifica in vigoare.

2.2. Cerinte generale

2.2.1. Regulamentul de organizare §i functionare al Primariei Turnu Rosu cuprinde intr-o
manierd integrald sarcinile entitdtii, rezultate din actul normativ de organizare si functionare,
precum si din alte acte normative; acesta se comunicd salariatilor §i se publicd pe pagina de
internet a entitdtii publice.

2.2.2. Fiecare salariat 151 cunoaste misiunea incredintatd de citre Primaria Turnu Rosu,
obiectivele si atributiile Primariei Turnu Rosu §i ale compartimentului din care face parte, rolul
sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum §i obiectivele postului pe care
il ocupd.

2.2.3. Conducétorii compartimentelor Primariei Turnu Rosu au obligatia de a intocmi si
de a actualiza, ori de céte ori este cazul, fisele posturilor pentru personatul din subordine.

2.2.4. Sarcinile trebuie s fie clar formulate §i strins relationate cu obiectivele postului,
astfel inclt s& se realizeze o deplind concordantd intre continutul sarcinilor si continutul

obiectivelor postului.
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2.2.5. Conducétorii compartimentelor Primariei Turnu Rosu identifica sarcinile noi si
dificile ce revin salariatilor si si le acorde sprijin in realizarea acestora.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 3 - Competenta, performanta

3.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurd ocuparea posturilor de citre persoane
competente, cdrora le incredinteazd sarcini potrivit competentelor, i asigurd conditii pentru
Imbundtitirea pregitirii profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale individuale ale angajafilor sunt evaluate anual in scopul
confirmirii cunogtintelor profesionale, aptitudinilor si abilititilor necesare indeplinirii sarcinilor
si responsabilititilor incredintate.

3.2. Cerinte generale

3.2.1. Conducerea Primariei Turnu Rosu si salariatii institutiei dispun de cunostintele,
abilitatile si experienta care fac posibild indeplinirea eficientd si efectivi a sarcinilor, precum si
buna infelegere $i Indeplinire a responsabilitdfilor legate de controlul intern/managerial.

3.2.2. Competenta angajatilor si sarcinile incredintate se afld in echilibru permanent,
pentru asigurarea céruia conducerea entitdtii publice actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregdtire profesionald a noului angajat, incid din timpul
procesulul de recrutare;

- revederea necesitifilor de pregétire profesionald si stabilirea cerinfelor de formare
profesionald in contextul evaludrii anuale a angajatilor, precum si urmirirea evolutiei carierei
acestora;

- asigurarea faptului ¢ necesitafile de pregitire identificate sunt satisficute;

- dezvoltarea capacitdfii interne de pregitire complementard formelor de pregitire
externe entititii publice.

3.2.3. Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueaz cel putin o dati

pe an in raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de citre evaluator.
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Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 4 - Structura organizatorici

4.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu defineste structura organizatoricd conform legislatiei
in vigoare, competentele, responsabilitifile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare
componentd structurald §i comunicd salariatilor documentele de formalizare a structurii
organizatorice.

Structura organizatorica a institutiei se reflecta in organigrama.

Conducerea Primariei Turnu Rosu stabileste, In scris, limitele competentelor si
responsabilititilor pe care le deleagi.

4.2. Cerinte generale

4.2.1. Structura organizatoricd este stabilitd astfel Incdt sd corespundd scopului si
misiunii entititii §i sd serveasch realizdrii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a
obiectivelor stabilite.

42.2. In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entititii publice,
Primarul Comunei Turnu Rosu aprobé structura organizatoricd a institutiei.

4.2.3. Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se
regdseste In statul de functii al entittii $i se realizeazd cu respectarea concordantei dintre natura
posturilor si competentele profesionale §i manageriale necesare indeplinirii sarcinilor fixate
titularilor de posturi.

4.2.4, Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute
asociate postului; acestea trebuie si fie bine definite, clare, coerente si si reflecte elementele
avute Tn vedere pentru realizarea obiectivelor entittii publice.

4.2.5. Conducerea Primariei Turnu Rosu analizeazd §i determind periodic gradul de
adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul
entitd{il, pentru a asigura o permanentd relevanta si eficientdt a controlului intern.

42.6. In cadrul Primariei Turnu Rosu delegarea se realizeazd, in principal, prin
regulamentul de organizare §i functionare, fisele posturilor gi, in unele cazuri, prin ordine exprese

de a executa anumite operatiuni.
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4.2.7. Delegarea este condifionatd in principal de potentialul si gradul de incércare cu
sarcini a conducerii entititii i a salariailor tmplicati.

Actul de delegare este conform atunci cénd:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate $i cunostintele,
experienta §i capacitatea necesard efectudirii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de realizare i criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de cétre conducatorul institutiei toate informatiile asupra responsabilitatii
ce va fi incredintati;

- este confirmat, prin semnliturl, de citre salariatul ciruia i s-au delegat
sarcinile/atributiile.

4.2.8. Salariatul delegat rispunde integral de realizarea sarcinii.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 5 — Obiective

5.1. Descrierea standardului

Primarul comunei Turnu Rosu defineste obiectivele determinante, legate de scopurile
entitd{i, precum st pe cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu
legile, regulamentele 31 politicile interne, §i comunica obiectivele definite tuturor salariatilor si
tertilor interesati.

5.2. Cerinte generale

5.2.1. Obiectivele generale sunt stabilite astfel incdt acestea si fie concordante cu
misiunea Primariei Turnu Rosu si si se refere la realizarea unor servicii publice de buni calitate,
in conditii de eficients, eficacitate si economicitate.

5.2.2. Primaria Turnu Rosu transpune obiectivele generale in obiective specifice si in
rezultate asteptate pentru fiecare activitate i le comunica salariatilor.

5.2.3. Obiectivele specifice trebuie astfel definite Incat sa raspunda pachetului de cerinte
"S.M.ART."%).
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*} S - Precise (in limba englezd: Specific); M - Misurabile si verificabile (in limba
englez: Measurable and verifiable); A - Necesare (in limba englezd: Appropriate); R - Realiste

(in limba engleza: Realistic); T — Cu termen de realizare (in limba englezd: Time-dependent).

5.2.4. Stabilirea obiectivelor este In competenta Primarului Comunei Turmnu Rosu, iar
responsabilitatea realizéirii acestora este atat a conducerii, ¢it si a salariatilor.

5.2.5. Stabilirea obiectivelor are la bazd formularea de ipoteze/premise acceptate
congtient prin consens.

5.2.6. Primarul Comunei Turnu Rosu actualizeazi/reevalueazi obiectivele ori de cite ori
constatd modificarea ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca urmare a
transforméarii mediului intern si/sau extern,

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

- Standardul 6 - Planificarea

6.1. Descrierea standardulsui

Conducerea Primariei Turnu Rosu intocmeste planuri prin care se pun in concordanti
activitifile necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel
incat riscurile susceptibile sd afecteze realizarea obiectivelor entitdtii sd fie minime.

6.2. Cerinte generale

6.2.1. Conducerea Primariei Turnu Rosu elaboreazd planuri/programe de activitate
pentru toate obiectivele entitdtii, identifici si repartizeazd resursele, pomnind de la stabilirea
nevoilor pentru realizarea obiectivelor, §i organizeaza procesele de munci in vederea desfiguririi
activitatilor planificate.

6.2.2. Repartizarea resurselor necesitd decizii cu privire la cel mal bun mod de alocare,
dat fiind caracterul limitat al resurselor.

6.2.3. Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor clemente ale procesului de
fundamentare impune actualizarea planului/programului.

6.2.4. Pentru atingerea obiectivelor, conducerea Primariei Turmu Rosu asigurd
coordonarea deciziilor $1 actiunilor compartimentelor entitafii $i organizeazi consultiri prealabile

atat In cadrul compartimentelor entitdtii, ct §i intre compartimentele respective.
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Acest standard se aplica tuturor compartimentelor functionale ale institutiei.

Standardul 7 — Monitorizarea performantelor

7.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare
obiectiv si activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi §i calitativi relevanti, inclusiv cu
privire la economicitate, eficientd si eficacitate.

Monitorizarea se realizeaza periodic, pe baza raportarilor efectuate de structurile
functionale ale institutiei.

7.2. Cerinte generale

7.2.1. Conducdtorii compartimentelor Primariei Turmmu Rosu  monitorizeazi
performaniele activitiitilor aflate in coordonare, prin intermediul unor indicatori cantitativi si
calitativi, care trebuie si fie: masurabili; specifici; accesibili; relevanti; stabiliti pentru o anumita
durati in timp.

7.2.2. Conducerea Primariei Turnu Rosu se asigurd c& pentra fiecare obiectiv specific
existd cel putin un indicator de performant cu ajutorul cdruia se raporteazi realizarile.

7.2.3. Sistemul de monitorizare a performanfelor este influentat de mirimea si
complexitatea entitafii publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor saw/si a indicatorilor, de
modul de acces al salariatilor 1a informatii.

7.2.4. Conducerea Primariei Turnu Rosu evalueazd performantele, constati eventualele
abateri de la obiective i ia mésurile corective ce se impun.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 8 - Managementul riscului

8.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu instituie §i pune in aplicare un proces de management
al niscurilor care s& faciliteze realizarea eficients si eficace a obiectivelor sale.

Astfel, Ia nivelul institutiei este elaborat si se actualizeaza periodic registrul riscurilor.
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8.2. Cerinte generale

8.2.1. Primaria Turnu Rosu isi defineste propria strategie in privinta riscurilor cu care se
poate confrunta §i asigurd documentarca completd si adecvati a strategiei, precum si
accesibilitatea documentatiei in intreaga

organizatie.

8.2.2. La nivelul institutiei sunt definite clar obiectivele, in vederca identificirii $i
definirii riscurilor asociate acestora.

8.2.3. Conducerea Primariei Turnu Rosu are obligatia credrii si mentinerii unui sistem
eficient de management al riscurilor, in principal, prin:

a) identificarea riscurilor in siransd legliturd cu obiectivele a ciror realizare ar putea fi
afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintdrilor/vulnerabilititilor prezente in
cadrul activitafilor curente ale entitafii care ar putea conduce la sivarsirea unor fapte de coruptie
si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin mésurarea probabilitatii de aparitie $i a impactului asupra
obiectivelor in cazul In care acestea se materializeazi, ierarhizarea $i prioritizarea riscurilor in
functie de toleranta la risc stabilitd de conducerea entitatii;

¢) stabilirea celor mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incét acestea si se
incadreze in limitele tolerantei la risc stabilite, si delegarea responsabilititii de gestionare a
riscurilor cétre cele mai potrivite niveluri decizionale;

d) monitorizarea implementirii misurilor de control, precum si a eficacitiitii acestora;

e) revizuirea $i raportarea periodici a situatiei riscurilor,

8.2.4. Toate activitdtile si actiunile inifiate si puse n aplicare In cadrul procesului de
gestionare a riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si deciziilor
luate in acest proces este cuprinsd in Registrul riscurilor, document care atestd cii in institutie s-a
mtrodus un sistem de management al riscurilor si ¢i acesta funclioneazs.

8.2.5. Conducerea Primariei Turnu Rosu analizeazd mediul extins de risc in care
actioneazd si stabileste modul in care acesta ii afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 9 - Proceduri
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9.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurid claborarea procedurilor scrise pentru
activitdtile derulate in entitate §i le aduce la cunostinta personalului implicat.

Astfel, toate activitatile institutiel sunt procedurate , iar procedurile operationale
intocmite sunt actualizate periodic.

Procedurile operationale sunt repartizate celor interesati sa le aplice si se arhiveaza la
compartimentele de specialitate si resurse umane ale institutiei.

9.2. Cerinte generale

9.2.1. Conducerea Primariei Turnu Rosu se asigurd ci pentru toate procesele majore,
activititile, actiunile gi/sau evenimentele semnificative existi o documentatie adecvati si cd
operatiunile sunt consemnate in documente.

9.2.2. Pentru ca procedurile sd devind instrumente eficace de control intern, acestea

trebuie:

- 54 se refere la toate procesele §i activititile importante;

- sd asigure o separare corectd a functiilor de inifiere, verificare, avizare si aprobare a
operatiunilor;

- si fie precizate in documente scrise;

- s& fie simple, complete, precise §i adaptate activititii procedurate;

- 5& fie actualizate In permanent3;

- 58 fie aduse la cunostinia personalului implicat.

9.2.3. Conducerea Primariei Turnu Rosu se asigurd ci, pentru toate situatiile in care
datoritd unor circumstanie deosebite apar abateri fagi de politicile sau procedurile stabilite, se
intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea
operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente se analizeazd periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practic pentru viitor, ce urmeazi a fi formalizate.

9.2.4. Procedurile concepute §i aplicate de personalul Primariei Turnu Rosu asigurd o
separare a functiilor de inifiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitdtile de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor si fie Incredingate unor persoane diferite. In acest
mod se reduc considerabil riscul de eroare, fraudd, incilcare a legislatiei, precum si riscul de

nedetectare a acestor probleme.
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9.2.5. In cadrul Primariei Turnu Rosu, datoritd numérului mic de salariati, se limiteazi
posibilitatea de aplicare a separfrii atributiilor §i responsabilititilor astfel incat sa se
constientizeze riscul cumuldrii atributiilor i responsabilittilor si s3 compenseze aceastd limitare
prin alte mésuri de control.

9.2.6. In cadrul Primariei Turnu Rosu accesul la resursele materiale, financiare si
informationale, precum §i protejarea $i folosirea corectd a acestora se reglementeazi prin acte
administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.

Restringerea accesului la resurse reduce riscul utilizdrii inadecvate a acestora.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 10 - Supravegherea

10.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu initiazd, aplicd si dezvoltd controale adecvate de
supraveghere a activitifilor, operatiunilor, in scopul realizirii eficace a acestora.

10.2. Cerinte generale

10.2.1. Conducerea Primariet Turnu Rosu trebuie s monitorizeze efectuarea controalelor
de supraveghere pentruna se asigura cd procedurile sunt respectate de citre salariati in mod
efectiv st continuu.,

10.2.2. Controalele de supraveghere implici revizuiri ale activitatii realizate de salariati,
rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitati care confirmé respectarea
procedurilor.

10.2.3.Conducerea Primariei Turnu Rosu verificd §i aprobd activitiitile salariatilor, dau
instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor i pierderilor, eliminarea neregulilor
si fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

10.2.4, Supravegherea activitatilor este adecvatd, Tn misura In care:

- fiecdrui salariat i se comunici atributiile, responsabilititile §i limitele de competentd
atribuite;

- se evalueazi sistematic activitatea fiecdrui salariat;

- s¢ aprobd rezultatele activitdfii in diverse etape de realizare a acesteia.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.
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Standardul 11 - Continuitatea activititii

11.1. Descrierea standarduiui

Conducerea Primariei Tumu Rosu identifici principalele amenintiri cu privire la
continuitatea deruldrii proceselor si activitdtilor si asiguri masurile corespunzitoare pentru ca
activitatea acesteia s poatd continua In orice moment, In toate Imprejuririle §i in toate planurile,
indiferent care ar {i natura unei perturbiri majore,

La nivelul institutiei sunt reglementate aspecte legate de perioadele de absenta din
institutie a personalului ( concediun de odihna/boala/fara plata) pentru a evita eventualele
disfunctionalitati

11.2. Cerinte generale

11.2.1. Primaria Turnu Rosu este o imstitufie a cérei activitate trebuie si se deruleze
continuy, prin structurile componente. Eventuala iIntrerupere a activititii acesteia afecteazi
atingerea obiectivelor stabilite.

11.2.2. Conducerea Primariei Tumu Rosu mventariazd situatiile care pot conduce la
discontinuitd{i in activitate $i intocmeste un plan de continuitate a activitdtii, care are la bazi
wdentificarea §i evaluarea riscurilor care pot afecta continuitatea operationald.

Situatii generatoare de discontinuitéti:

- fluctuatia personalului;

- lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

- dificultati si/sau disfuncfionalitiyi in functionarea echipamentelor din dotare;

- disfunctionalitafi produse de unii prestatori de servicii;

- schimbiri de procedurni etc.

11.2.3. Planul de continuitate a activitatii trebuie si fie cunoscut, accesibil si aplicat in
practicd de salariafii care au stabilite sarcini $i responsabilititi in implementarea acestuia,

11.2.4, Conducerea Primariei Turnu Rosu actioneazd in vederea asiguririi continuititii
activitdtil prin mésuri care s prevind aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:

- angajarea de personal In locul celor pensionafi sau plecati din entitatea publica din alte
considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare {concedit, plecéri In misiune etc.);
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- proceduri formalizate pentru admunistrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationald §i a tranzactiilor financiare relevante;

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare,

11.2.5. Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurd revizuirea si imbunatitirea planului de
continuitate a activitdtii, astfel incat acesta si reflecte intotdeauna toate schimbdrile ce intervin in
institutie.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 12 - Informarea si comunicarea

12.1. Descrierea standardului

fn cadrul Primariei Turnu Rosu sunt stabilite tipurile de informatii, continutul, calitatea,
frecventa, sursele,destinatarii acestora si se dezvoltd un sistem eficient de comunicare interni si
externd, astfel incdt conducerea si salariatii s& Tsi poatd indeplini in mod eficace si eficient
sarcinile, iar informatiile sd ajungd complete i la timp la utilizatori.

In limita competentelor stabilite prin fisele de post, fiecare salariat are reglementat nivelul
de comunicare/informare atat pe verticala — ierarhic cat si pe orizontala- cu alte compartimente
ale instifutiel sau extern cu institutiile competente.

Informatiile de interes public sunt postate pe site-ul institutiei si se actualizeaza periodic.

12.2, Cerinte generale

12.2.1. Calitatea informatiilor §i comunicarea eficientd sprijind conducerea si angajatii
Primariei Turnu Rosu in indeplinirea sarcinilor, a responsabilitétilor si in atingerea obiectivelor
si {intelor privind controlul intern/managerial.

12.2.2. Informatia este corectd, credibild, clard, completd, oportund, utild, usor de infeles
si receptat.

12.2.3. Informalia beneficiaza de o circulafie rapida, in toate sensurile, inclusiv in §i din
exterior, care sd necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adicd a circulatiei
simultane a acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a
transcrierii inutile de date.

12.2.4. Conducerea Primariei Turnu Rosu stabileste metode si cdi de comunicare care si
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asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor $i deciziilor necesare desfasurérii
activitatiilor si sarcinilor de serviciu de la nivelul institutiei ,inclusiv indeplinirii obiectivelor de
control.

12.2.5. Sistemul de comunicare eate flexibil si rapid, atdt in interiorul Primariei Turnu
Rosu, cit si infre aceasta si mediul extern,

12.2.6. Comunicarea cu pirtile externe trebuie sd se realizeze prin canale de comunicare
stabilite s1 aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegdrilor de autoritate,
stabilite de catre conducerea institutiei,

12.2.77. Conducerea Primariei Turnu Rosu reevalueazi sistematic si periodic cerintele de
informatii $i stabileste natura, dimensiunea §i sursele de informafii si date care corespund
satisfacerii nevoilor de informare a entitiiii.

Toate structurile functionale ale institutiei sunt obligate sa respecte acest standard.

Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1. Descrierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu organizeazd si administreazd procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare §i arhivare a documentelor interne si a celor
provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viatd al acestora
si accesibilitate conducerii si angajatilor entitd{ii, precum si terilor abilitati.

13.2. Cerinte generale

13.2.1. In cadrul Primariei Tumu Rosu sunt definite reguli clare si sunt stabilite
proceduri cu privire la minregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea,
protejarea §i pastrarea documentelor.

13.2.2. Conducerera Primariei Turnu Rosu a delegat aributii personalului angajat pentru
primirea, inregistrarea si expedierea documentelor..

13.2.3. In cadrul Primariei Turnu Rosu sunt implementate misuri de securitate pentru

protejarea documentelorimpotriva distrugerii, furtului, pierderii.
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13.2.4 Conducerea Primariei Turmu Rosu asigurd conditiile necesare cunoasterii si
respectdrii de cltre angajati a reglementrilor legale privind accesul la documentele clasificate si
modul de gestionare a acestora.

13.2.5. In cadrul Primariei Turmu Rosu este creat un sistem de péstrare/arhivare
exhaustiv §i actualizat a documentelor, potrivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea
asigurdrii conservirii lor in bune conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le

utiliza,

Standardul 14 - Raportarea contabila si financiard

14.1. Deserierea standardului

Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurd buna desfsurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteazd ci datele si informatiile aferente utilizate
pentru intocmirea situatitlor contabile anuale $i a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si
furnizate la timp.

In cadrul mnstitutiei este organizat serviciul financiar contabil care are atributii specifice
stabilite in acest sens.

14.2. Cerinte generale

14.2.1.Conducerea Primariei Turnu Rosu este responsabila de organizarea si tinerea la zi
a contabilitdfii $i de prezentarea la termen a situafiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum Si a executiei bugetare, in vederea asiguririi exactititii tuturor
informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

14.2.2. Conducitorul compartimentului financiar-contabil asigurd calitatea informatiilor
si datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflectd In mod real activele si
pasivele entititii publice.

14.2.3. Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performantd, in
care se prezintipentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute,
indicatorii i costurile asociate.

Standardul se aplica in cadrul serviciului financiar contabil.
Standardul 15 - Evalnarea sistemului de control intern/managerial

15.1. Descrierea standardului
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Conducerea Primariei Tumu Rosu instituie o functie de evaluare a controlului
intern/managerial, elaborfind In acestscop politici, planuri si programe.

Conducerea Primariei Turnu Rosu claboreazi anual, prin asumarea responsabilititii
manageriale, un raport asupra propriului sistem de control intern/managerial.

Conducerea Primariei Turnu Rosu monitorizeaza permanent implementarea standardelor
de control intern/managerial, conform prevederilor legale in vigoare.

15.2. Cerinte generale

15.2.1. Conducerea Primariei Turnu Rosu asigurd verificarea si evaluarea in mod
continuu a functiondrii sistemului de control intern/managerial $i a componentelor sale, pentru a
identifica la timp slibiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare In timp util a acestora.

15.2.2. Conducerea Primariei Tumnu Rosu efectueaz, cel putin o dati pe an, pe baza unui
program/plan de evaluare $i a unei documentalii adecvate, o verificare §i autoevaluare a
propriului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a acestuia
cu standardele de control intern/managerial.

15.2.3. Conducerea Primariei Turnu Rosu ia mdésuri adecvate si prompte pentru
remedierea deficiengelor/slabiciunilor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de
control intern/managerial.

15.2.4.Conducerea Primariei Turnu Rosu elaboreaza anual un raport asupra sistemului de

conirol intern/managerial, ca bazi pentru un plan de actiune care si contind zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune
pentru cresterea capacitéii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor entitatii.

Acest standard se aplica de catre conducerea institutiel.

15.3. Referinte principale:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

- regulamentul de organizare si functionare.

Standardul 16-Auditul intern

16.1.Descrierea standardului
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16.1.1. Entitatea publici infiinfeazd sau are acces la o capacitate de audit competents,
care are in structura sa auditori competenti, a céror activitate se desfisoard, de reguld, conform
unor programe bazate pe evaluarea riscurilor.

La nivelul UATC Turnu Rosu-auditul intern este realizat de citre ADI CIBINIUM.

16.2. Consideratii generale

16.2.1. Auditul public intern este o activitate functionald independentd si obiectivi, de
asigurare §i consiliere, conceputd si adauge valoare §i si Imbundtiteascd activitifile entitafii
publice; ajutd entitatea publicd si isi Indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematici si
metodicd, evalueazd ¢i imbunititeste eficientd si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta.

16.2.2 Obiectivul general al auditului public intern in entititile publice il reprezintd
imbunatétirea managementului acestora §i poate fi atins, In principal, prin:

a) activitdfi de asigurare, care reprezintd examinfiri obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitifilor publice o evaluare independentd a proceselor de
management al riscurilor, de control i de guvernanta;

b) activitdti de consiliere menite s& adauge valoare si s imbundtiteasci procesele
guvernantei in entitdtile publice, fird ca auditorul intern si fisi asume responsabilititi
manageriale,

16.2.3. Sfera auditului public intern cuprinde toate activitdfile desfasurate In cadrul
entitd{ilor publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de
control managerial.

La nivelul Primariei Turnu Rosu nu exista un compartiment in ceea ce priveste auditul

intern si nici atributii delegate.

Protectia datelor cu caracter personal-Completarea fisei postului in temeiul
Regulamentuini 679/20%16.

Salariatul trebuie sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia
datelor cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica.

Atributii;
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- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

- nu va divaiga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de servicia sau a fost autorizata
de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mifloc ethnic;

-asigura colectarea, prelucrarea si stocarea datelor cu caracter personal in conditiile si
temeiurile legale, si proportional cu scopul pentru care acestea sunt prelucrate;

-in conformitate cu legislatia europeani si nationald in vigoare, angajatul are obligatia de a
administra in conditii de siguranti si numai pentru scopurile specificate, datele cu caracter
personal care fi sunt furnizate;

-vor impiedica persoanele neautorizate si obtini acces la sistemele de prelucrarea datelor
cu care sunt prelucrate sau utilizate datele cu caracter personal;

- vor preveni utilizarea firad autorizatie a sistemelor de prelucrare a datelor;
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-se vor asigura ¢ persoanele care au dreptul sé utilizeze un sistem de prelucrare a datelor
au acces numai la datele la care au drept de acces i cii datele cu caracter personal nu pot fi
citite, copiate, modificate sau eliminate fird autorizatie in cursul prelueririi sau utilizirii si
dupi stecare;

-s¢ vor asigura ci datele cu caracter personal nu pot fi citite, copiate, modificate saun
eliminate fira autorizatie in timpul transmiterii electronice sau transportului si cii este
posibil sa verifice i s3 stabileasci ciitre care organisme se doreste si se efectueze transferul
datelor cu caracter personal prin mijloace de transmitere a datelor;

-s€ vor asigura cii pot verifica si stabili daca si de citre cine au fost introduse, modificate
sau eliminate datele cu caracter personal in/din sistemele de prelucrare a datelor;

-s¢ vor asigura ¢4, in cazul unei actiuni de prelucrare a datelor cu caracter personal, datele
sunt prelucrate strict in conformitate cu legislatia in vigoare;

-se vor asigura c& datele cu caracter personal sunt protejate de distrugere sau pierdere

accidental;
Art.52. Dispozitii finale.

52.1. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turnn Rosu sunt
obligate s coopereze in vederea Intocmirii in termenul legal a lucrérilor al caror obiect implici
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

52.2. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmdrind fundamentarea legald a lucrarilor.

52.3. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea
patrimoniuiui institutiei si a dotérilor, ludnd misuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale.

52.4. Toti salariafii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apirute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerca Primériei, menite si concure la realizarea
integrald a atribugiilor institugiei, la Imbundititirea activitdtii acesteia, atdt in timpul programului

de lucru, cat si in afara acestuia.
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52.5. Toti salariatii au obligatia sa asigure si sd péstreze confidentialitatea datelor si a
informatiilor obfinute in exercitarea atributiilor de serviciu.

52.6. Toli salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al
Comunei Tumu Rosu documentele solicitate, la cererea acestora, dupi informarea in prealabil a
sefilor ierarhici.

52.7. Neindeplinirea integrald i in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi
conform legislatiei muncii si salarizirii.

52.8. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Turnu Rosu
prezintd anual $1 ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

52.9. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Turnu Rosu
vor colabora in mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliutlui Local al comunei Turnu
Rosu pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

52.10. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Turnu Rosu vor
aduce la Indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primdrie In legiturd cu activitatea acestora si
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

52.11. Angajatii, funclionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului isi desfdsoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primiriei, aprobat
prin dispozitia Primarului comunei Turnu Rosu

52.12. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotiirirea
Consiliului Local al comunei Turnu Rosu nr. si intrd in vigoare de la data adoptirii, producand

efecte fatd de angajati din momentul Incunostintdrii acestora.

Primar, Secretar general delegat,
Istrate Stelian Jinaru Moise Nicolae
Presedinte sedinti, Contrasemneazi,

Consilier Gﬁ)l Maria-Cristina Secretar general delegat

Jinaru Moise Nicolae
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