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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tarnava

Consiliul Local al Comunei Tarnava, intrunit in sedintd ordinara la data de 28 februarie

2019,

Avand in vedere:

- Expunerea de motive la proiectul de hotirare si raportul intocmit de catre Secretarul
Comunei TArnava inregistrat sub nr. 784/14.02.2019  prin care se propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Tarnava,

- avizele comisiilor de specialitate A, B si C la proiectul de hotdrare inscris la punctul nr.
3 de pe Ordinea de Zi, inregistrat sub nr. 27, 33 si 31/27.02.2019,

in conformitate cu prevederile Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicats, cu completdrile si modificdrile ulterioare, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu completarile si modificérile ulterioare,

2 .

In temeiul prevederilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 36 alin.
(2) lit. “a”, art. 45, art. 77, art. 115 alin. (1) lit. ,.b” si alin. (7) din Legea nr. 215/2001 — Legea
administratiei publice locale, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Tarnava, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Primarul Comunei T4rnava, prin Compartimentul resurse umane din subordinea
sa, va asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari cu respectarea dispozitiilor
din actele normative in materie.

Art.3. Secretarul Comunei TArnava are responsabilitatea comunicarii prezentei hotéardri
Primarului Comunei Tarnava, Institutiei Prefectului Judetului Sibiu, Compartimentului resurse
umane si se aduce la cunostintd publica prin publicarea acesteia la sediul institutiei.
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PRESEDINTE DE[SEDINTA

' CONTRASEMNEAZA,
Gaban Nicola \ e

SECRETAR,
Doina Dragomir |

Nr. 15/2019
Prezenti la sedinta: 13 consilieri
Adoptati in sedinta ordinara din data de 28 februarie 2019

Cu un numir de 13 voturi ,,pentru” din numarul total de 13 consilieri in functie.
DD/DD 3 ex.



ANEXA LA HCL NR. M@/ C)

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TARNAVA
CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

ART. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tarnava a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd local,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotdrarile Consiliului Local
Tarnava privind aprobarea organigramei, a numérului de posturi si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului, si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfdsoard activitatea.

ART. 2. Comuna TArnava este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3. Administratia publicd a comunei Tarnava se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultarii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comunei Téarnava, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Tarnava ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6. Priméria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria duce la indeplinire
hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

ART. 7. Consiliul local al comunei Téarnava, la propunerea primarului, aproba organigrama si
statul de personal al aparatului propriu.

ART. 8. Aparatul de specialitate al primarului comunei Térnava este organizat si functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata cu modificdrile
si completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Comunei Téarnava privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi i a statului de functii ale aparatului de specialitate ale Primarului.

ART. 9. Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
conduce si 1l coordoneaza.

ART. 10. Primarul reprezinti autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

ART. 11. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Tarnava, in
conditiile legii.

ART. 12. Primarul reprezintd comuna Tarnava in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau straine, precum si in justitie.

ART. 13. In relatiile dintre Consiliul Local Tarnava, ca autoritate deliberativd si Primarul, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

ART. 14. Raporturile de servici ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate sunt
reglementate de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, iar raporturile de munca ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sunt reglementate de Legea nr.53/2003, Codul muncii cu modificarile si
completarile ulterioare.

ART.15. (1) Normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici sunt reglementate de

functionarii publici, precum §i pentru persoanele care ocupd temporar o functie

aparatului de specialitate al Primarului comunei Tarnava. 74
(2) Normele de conduita profesionala ale personalului contractuali/égg)/t ¢

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din 1{}0{:’1@‘,'




publice si sunt obligatorii pentru personalul contractual. precum si pentru persoancle care
temporar o functie contractuald in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tarnava.

ART. 16. Principiile generale care guverneazd conduita profesionala a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tarnava sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia functionarii publici au

indatorirea de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in

exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligati si aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic.
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

2) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia functionarii publici pot sz-
si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinia:

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfisurat
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetdtenilor.

ART. 17. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

ART. 18. (1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei
publice in care 1si desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea din cadrul
institutiei, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
comuna Tarnava are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sé nu permita accesul persoanelor la sedintele publice sau si impedice implicarea persoanelor
interesate In procesul de elaborare a actelor normative de interes public, in conditiile legii




ART. 19. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a

cla demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor

LICH

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si

1 se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
aril publici trebuie sd aibd o atitudine concilianti si s evite generarea conflictelor datorate

ART. 20. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

urnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Juridice care fac donatii
or1 sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei T4rnava, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 21. Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
ersoanclor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea
n exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
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CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

—

ART. 22. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei TArnava au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinta.

ART. 23. (1) Potrivit legii, Primarul comunei Tarnava asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile
g necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor s1 instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor

| si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotirarilor
g consiliului local.
|
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(2) Primarul comunei T4rnava indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelard §i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
| - asigurd organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

—.

| - prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- claboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a unitatii
I administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

] ¢) atributii referitoare la bugetul local:
| - exercitd functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;
- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar; “OM {0
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor: 7 »;ﬂ// g G
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin @teﬁne@i&f’ap&lﬁé\‘tml\}i de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii public S\l de 1/1t“" ¥ e;/ukphc)é de
interes local; WS\ e d ) e g
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- ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea siuainior o wroes

- ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in ComoTel & A ~=rilor din domenit
educatie,culturd, ordine publica, etc.;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea. modificarea 51 fncstares o arilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii. pentru persomaias & o= irul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de imseres local:

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobari consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alic acic o rmative;

- asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcindrile date de consiliul local.

ART. 24. Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii.
viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului
sau.

w

ART.25. Viceprimarul comunei Tarnava indeplineste urmitoarele categorii principale de
atributii:

- controleazi igiena si salubritatea localurilor publice;

- exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii i ia
masuri pentru buna functionare a acestora;

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al comunei;

- organizeazi evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel. pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

ART. 26. Atributiile secretarului comunei sunt conform fisei postului :

- participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local ;

- asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
secretariat ;

- coordoneazd activititile : administratie publica locald, registratura, arhiva, relatii cu publicul,
autoritate tutelard, stare civila, registrul agricol si asistentd sociala din cadrul aparatului propriu de
specialitate al Primarului ;

- primeste, repartizeaza corespondenta ;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ; ‘

- pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local, acorda asistentd de specialitate pentru
intocmirea proiectelor de hotarare ;

- tine evidenta hotarérilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de activitatea
secretarului ;

- asigurd comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si persoancle interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau de Primar ;

- asigura aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Tarnava ordinea de zi a sedintei Consiliului
Local prin afisare ;

- asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce sedinta de consiliu
a dezbaterilor din sedintele Consiliului Local precum si modul prin care si-a exercitat votul fiecare
consilier si-1 semneaza alaturi de presedintele de sedinta ;

- fnaintea fiecarei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei anterioare care
ulterior se supune aprobarii Consiliului Local ;

- asigurd indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal si documentele
care au fost dezbitute in sedinta, dosar care va fi semnat si sigilat, dupa aprobarea procesului verbal
semneazi dosarul sedintel ;



- sigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ precum si a dispozitiilor
emise de Primar ;

- avizeaza hotararile Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora,
consemnand hotararile pe care le considera legale ;

- sprijind in redactarea proiectelor de hotéréri pe cei care le propun ;

- face public raportul anual al primarului, consilierilor locali dupa depunerea acestora ;

- urméreste punerea in aplicare a Legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare ;

- convoacd la solicitarea primarului comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar si
participa la sedintele acestora ;

- verificd cererile in temeiul legilor fondului funciar, participa la intocmirea anexelor si face
propuneri de validare sau invalidare ;

- verifica, avizeaza si semneazi documentatiile prevazute de Legea 50/1991 cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-asigura efectuarea lucrdrilor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului
funciar ;

- participi la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie 1989 si acordd asistentd
juridica de specialitate ;

- primeste in audienta zilnic persoanele care solicita solutionarea problemelor sau ori de cate ori
este nevoie ;

- asigura punerea in aplicare i respectarea OG nr. 35/2002 aprobaté prin Legea nr. 673/2002 ;

- raspunde verbal si in scris celor ce i se adreseaza, respectiv cetdtenilor, functionarilor din
aparatul propriu al primarului precum si consilierilor locali ;

- intocmeste situatii solicitate de Prefectura Sibiu si Consiliul Judetean Sibiu in limita atributiilor
pe care le are;

- participa la sedintele si intalnirile organizate la nivelul Primariei in limitele atributiilor ;

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local in afara celor cu caracter
strict secret, stabilit potrivit legii ;

- organizeazi si coordoneaz activitatea de solutionare a documentelor in vederea arhivarii si
pastrarii lor conform prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare ;

- coordoneaza activitatea cu privire la actele de stare civila conform prevederilor Legii 119/1996
cu modificarile si completarile ulterioare ;

- ia masuri pentru conservarea dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Legii 112/1995
existente la nivelul institutiei, elibereazd la cerere copii de pe actele existente la dosar, da relatii
solicitate de persoanele indreptatite ;

- coordoneaza si verifica modul de completare i tinere la zi a registrului agricol conform OG nr.
28/2008;

- verificd modul de eliberare a certificatului de producator .

CAPITOLUL II1
PATRIMONIUL

ART. 27. Patrimoniul comunei Tarnava este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

ART. 28. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART. 29. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatle prevazute de lege.

ART. 30. Consiliul local al comunei Tarnava hotdraste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s3 /mate ori
inchiriate. /;/‘( 2NN

ART. 31. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea }:fug rilpr ¢ @f@ﬁe din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii aces 1 “
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ART. 32. Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat. imobile din patrimonit
lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere. recunoscute ca persoane juridice, in
scopul Indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 33. Finantele comunei Tarnava se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

ART. 34. Bugetul comunei Tarnava se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.

ART. 35. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Téarnava, in
limitele si conditiile legii.

ART. 36. Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala si venituri obtinute din imprumuturi
externe.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 37. Aparatul de specialitate al primarului comunei Tarnava este organizat pe compartimente
conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului constituie primaria.
institutie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva hotarérile Consiliului Local
si solutioneazd problemele curente ale comunei Tarnava.

ART. 38. Intreaga activitate a primariei este organizati si condusa de catre primar.
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART. 39: Primaria comunei Tarnava este structuratda pe 11 compartimente in cadrul carora isi
desfdsoard activitatea 22 angajati (2 alesi locali, 12 functionari publici si 8 angajati - personal
contractual), 2 posturi fiind vacante.

ART. 40. Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctd de cea
a autoritatilor n numele carora actioneaza.

ART. 41. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primériei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART. 42. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primdriei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de cétre primar.

ART. 43:  Aparatul propriu al Primériei Comunei Tarnava are urméitoarea structura
organizatorica:

1. - Primar

2. -Secretar

3. -Compartiment contabilitate
-Compartiment stare civila
- Compartiment asistenta sociala
-Compartiment agricol
-Compartiment resurse umane
-Compartiment urbanism — amenajarea teritoriului
9. -Compartiment impozite si taxe
10. —Compartiment administrativ
11. -Compartiment culturd, sport
12. —Compartiment relatii cu publicul
13. - Compartiment Situatii de urgenta.
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ART. 44. Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Tirnava sunt urmitoarele:

COMPARTIMENT CONTABILITATE

Compartimentul ~ financiar - contabil are in componentd 2 functionari publici. Atributiile
compartimentului financiar contabil sunt:

Fundamenteaza si intocmeste anual, 1n termenele previdzute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Téarnava, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Primarului
in vederea aprobarii bugetului anual.
Intocmeste contul anual de Incheiere a exercitiului bugetar .
Stabileste madsurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.
Verifica modul de Incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incélcare constatata, precum si masurile ce se impun.
Urmareste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

calizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a Imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.
Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul Invatamantului, sanatétii, asistentei sociale, cultura, etc.
Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
- preventiv.
Asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin comunei $i administrarea corespunzitoare a acestora.

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;
Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborérii bugetului local.
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:

contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat si

raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

Y

contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

contabilitatea mijloacelor banesti;

contabilitatea deconturilor;

contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.
Tine evidenta contabila a Incasdrii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;
Asigurd evidenta nominala (pe platitori) si evidenta centralizatd (pe feluri de venituri) a
debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat d;/ D ga‘ne ﬁ21ce
cat si persoane juridice. 7
Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se éieSehlﬂ
pentru fiecare persoana fizicd sau juridicd si in care se opereazi debitef¢ rési
suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere calculate entru‘*nepfata

7




Y V VY Y VY

v

\ 27

Y

VV VYV ¥V VVVYVY YV VY VYV VY V

Y VY

impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip st
eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare:

Intocme§te situatia de Inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;

Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantari, fise bugetare, ordine plati, D.P.V.E.,
D.ILE.N.ILR., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare catre casierie, statele de platd privind
salariile;

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna T4rnava;

Asigurd intocmirea corectd si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand contributia
de asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de sdnatate, asigurari de somaj si orice alte
declaratii referitoare la drepturi salariale;

Asigura Intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali si
colaboratori, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala;

Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

Asigurd Intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externa;

Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne.
plati aferente acestor bugete;

Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Tarnava.
precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate 1n afara bugetului local, precum si
rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificdrile acestuia, ori de cate ori este
nevoie;

Intocmirea contului de executie al bugetului local;

Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii
din bugetul local;

Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,;
Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

Intocmlrea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol,subcapitol,
titlu, articol si alineat;

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecdrui capitol,
subcapltol titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;

Intocmirea zilnica a ordinelor de platd si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor;

Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Tarnava;
Intocmirea zilnicd a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale;

Intocmirea trimestriala si anuald a Darii de seama contabile;

Inchiderea exercitiului financiar;

Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

8



Y

Y VYV Y

Y

YVVY 'V

Y V¥V

\ 74

YV VY

Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza figele de evidenta
a mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;

Intocmeste registrul jurnal;

Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei
locale si toate raportarile aferente imprumuturilor;

Intocmirea ordinelor de plata si a ordonantirilor pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul
creditelor interne;

Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de platd, investiii,
pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
Local informari privind executia bugetard;

Prezintd anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate; '

Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

Asigura diferite incasari prin casierie;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

elaboreazi planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de OUG 34/2006,
actualizata ;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica ;

intocmeste catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice raportul anual privind contractele de atribuire in anul anterior ;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare
participa la activitatea de evidentd a documentelor intocmite in baza Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea constructiilor ( certificate de urbanism, autorizatii de constructie, avize, etc.) .

COMPARTIMENT STARE CIVILA

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmitoarele atributii:

inregistreaza actele si faptele de stare civila;

intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, casatorie, deces, din strainatate si le

inainteaza spre avizare organelor competente;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de nastere, casétorie sau deces, dupa caz 2

intocmeste borderouri pentru persoanele decedate sau cele care divor‘geWW 4\
4

elibereaza certificate de stare civild la cerere, conform legii. yn // ~ 0\
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In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca de pe
teritoriul comunei si urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separdrii copilului de familia sa,
asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarea etapelor
managementului de caz, Intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.
Colaboreaza cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii si
politistii si actioneaza impreuna cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care
parintii sd-si exercite rolul lor vital ;

asigurd si urmdresc aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de droguri si
alcool, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent.

Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii.

Oferd consiliere si asistentd suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie.

intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il propune spre aprobare;
tine evidenta persoanclor cu handicap, intocmeste si verifici dosarele pentru Comisia de
expertizd a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu
handicap acordate in scopul integraii si incluziunii sociale a acestora;

stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

monitorizeazd cazurile de violentd in familie din sectorul deservit, culege informatii asupra
acestora, intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea organelor
judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora;

informeaza si sprijina lucratorii politiei care in cadrul activititilor specifice intalnesc situatii de
violenta in familie;

identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indruma spre servicii de
specialitate;

colaboreazd cu institutii locale de protectie a copilului §i raporteazd cazurile de violentd in
familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;

solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

verificd actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urmireste respectarea
prevederilor Legii 416/2001;

se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Tarnava cu probleme de asistentd sociala;
intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le Tnainteaza organelor competente;
intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei si urmireste respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010;

intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociali;

se ocupd de problemele romilor in localitate si intocmeste orice studiu cu privire la imbunatitirea
conditiilor lor de viata ;

se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociali;

se ocupd cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele
defavorizate ( PEAD) prin intocmirea §i verificarea listelor cu beneficiari si distribuirea
produselor.

elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale si
intocmeste situatiile de plata ale acestora;
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verifica cererile de acordare a ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu lemne si intocmeste
situatiile de plata ale acestora;

intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

primeste si verifica dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani respectiv 3
ani pentru copilul cu handicap;

intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociala;

aaigura securitatea documentelor compartimentului.
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

» asigura completarea registrelor agricole ale comunei Tarnava cu toate datele necesare pentru
fiecare gospodarie a locuitorilor comunei si respecta termenele prevazute de lege ;

» efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri si se
ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

» asigurd Intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

» asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de proprietate a animalelor ;

> participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

» intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect
inregistrari din registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatii ;

» se ingrijeste de comunicarea catre cetdteni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele
agricole ;

» Intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetiteni si colaboreaza cu
Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

> elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

» organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a Registrului agricol;.

» conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare ;

» este membru in Comisia locald pentru aplicare legilor fondului funciar si participa la lucrarile
acesteia;

» prezinta la OCPI Sibiu documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

~ intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptitite la restituire, in

vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
~ efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;
» remasoard in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie,
terenurile aflate In proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz
a mostenitorilor acestora;
» tine evidenta terenurilor agricole si a celor rdmase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicarea
legilor fondului funciar Téarnava;
face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei T4rnava;
intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei
Tarnava;
participd la Intocmirea cadastrului general al comunei Térnava participand la intocmirea
planurilor cadastrale;
asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Tarnava si celor cu alte destinatii;
rezolva cererile, scrisorile si petittile adresate de cetateni cu referire la domemul sau de
act1v1tate
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comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;
intocmeste figsele de punere in posesie;
constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modifici rllor aces_
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11



Y

Y V V Y Y

/v

Y

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

tine evidenta dosarclor de personal si completeazd registrul general de evidentd a
salariatilor/registrul de evidentd a functionarilor publici;

stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
elibereazi, la cerere, documente care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfisuratdi de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca sau in
specialitate.

tine evidenta zilelor de concediu medical.concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Térnava si intocmeste lunar
foaia colectiva de prezenta;

organizeaza concursuri i examene in vederea ocuparii posturilor vacante.

organizeazd, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.

raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigurd
secretariatul acestei comisii.

intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de  sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;

COMPARTIMENT URBANISM

In cadrul compartimentului urbanism este un post vacant. Atributiile previzute pentru acest post.

sunt:

>

Y

YV VY

Y

Y

>
>

>

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism,

autorizatiilor de construire;

intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;

elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.
rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii. Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine avizele
necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local;

intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comuneli;

intocmeste si asigurd transmitereca si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare emise
pe teritoriul comunei.;

verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

Intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini, anunt
SEAP, documente licitatie) ;

intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini, anunt
SEAP, documente licitatie) ;
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asigura relatia directd a institutiei cu cetateanul;

acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

asigura primirea in audienta a tuturor persoaneclor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei;

asigura relationarea si comunicarea directd cu cetatenii, prin serviciul de registraturd si prin
preluarea apelurilor telefonice;

asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de cétre superiorii ierarhici,
din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetitenilor sau a institutiilor
Interesate;

ridica corespondenta de la Oficiul postal;

primeste si Inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document Inaintat de persoane fizice si
juridice la sediul Primariei Tarnava, dupa care o prezinta secretarului spre rezolutionare;

dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata, in aceiasi zi, persoanelor nominalizate in
vederea solutionarii, prin condica de remitere;

preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Tarnava;

ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;

conduce evidenta notelor telefonice;

asigura transmiterea raspunsurilor cétre petenti in termen legal;

asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

asigurd activitatea de cabinet la primar si viceprimar.

COMPARTIMENT IMPOZITE $I TAXE

In cadrul compartimentului isi desfisoara activitatea 2 functionari publici, cu

urmatoarele atributii:

>

Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice i le debiteaza,
radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe succesiuni si
emite confirmari de debite;

Intocmeste instiintarile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicarii méasurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

Calculeazd matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotararii
Consiliului Local Téarnava, atdt la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentul este format din 6 posturi:

1.Sofer

2.Guard

3. Muncitor necalificat (4) - personal contractual.

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

>

VVVYYY

asigurd deplasarea functionarilor primariei, in interes de serviciu, la diferite institutii;
asigura transportul documentelor la diferite institutii;
gospodarirea comunala

administrarea si intretinerea domeniului public
amenajarea si intretinerea drumurilor de interes local
deszapezirea, Intretinerea spatiilor verzi

intretinerea drumurilor agricole




salubrizarea comunei

3
> intretinerea zonelor verzi si a parcurilor
> 1intretinerea strazilor, drumurilor, pasajelor. podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de parcare
> protectia mediului
> luarea masurilor imediate in cazul unor calamitati
» organizarea in bund desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare
> intretinerea la timp a reviziilor, verificarilor. schimbului de ulei si a lubrifiantilor, prevazute de
normele in vigoare si instructiunile tehnice
> intretinerea si efectuarea curateniei in sediul autoritatii administratiei publice locale, pe caile de
acces si spatiile aferente.
COMPARTIMENT CULTURA - SPORT
in cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 contractual bugetar, cu urmatoarele
atributii:

- promovarea activitatilor culturale organizate in cadrul Comunei Tirnava

- crearea conditiilor pentru asigurarea continuititii manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, literaturd)

- sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale

_ conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importanta
istoricd si culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta
locala

- asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si
imprejmuirea acestora

- organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta

- conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale. ale
patrimoniului cultural national si universal

- organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor i formatiilor la manifestari culturale
intercomunale si judetene

- stimularea creativitatii si talentului

- claborarea si editarea de monografii i lucrari de educatie civica si informare a publicului

- organizarea si desfagurarea unor cursuri de formare profesionala continud

- elaborarea de proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenta

- administrarea Caiminului cultural ,,George Enescu”.

COMPARTIMENTUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

in cadrul Compartimentului pentru situatii de urgenta este 1 post vacant, contractual bugetar, si este
subordonat in mod direct Primarului comunei Tarnava. Atributiile prevazute pentru acest post, sunt:

>

g

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
conduce activittile cu privire la: asigurarea capacititii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;

organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de

incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

‘planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a

documentelor operative;
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participa la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului Administratiei

si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performantd privind structura

organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta;

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si

adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii

unor situatii de urgenta sau la ordin;

asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularititilor

localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele

caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de

competenta;

» controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie sd fie In stare de functionare si intretinute corespunzator;

~ conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;

~ Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite 1n situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

~ informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

~ tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

» participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

» verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;

» face propuneri privind imbunatéatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

» pregateste si asigurd desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

» executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii

si stingerii incendiilor.

A4
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CAPITOLUL VI .
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA TARNAVA

ART. 45. Sistemul de control intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control reprezentind
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere In concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA TARNAVA (SCIM) reprezinti
ansamblul de mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite In scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Tarnava este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 46. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor

financiare si de conducere; ﬁ . \\\
A
>\

- protejarea fondurilor publice / %

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT~C0
sunt urmatoarele: / |

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfisurate la niy) luﬂ"\fcek
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scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Térnava, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

ART. 47. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tarnava se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control
intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Téarnava
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART. 48. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Tarnava
se organizeazd, se normeaza, se desfasoard, se controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor
Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta
din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobad de Primar, se actualizeazd permanent, functie de modificarile
intervenite in organizarea §i desfdsurarea activitatii si completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament.

ART. 49. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Tarnava:

1. Respectarea respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate.

2. Intocmirea proiectelor de hotirri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

3. Cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

5. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor
de angajare bugetara si de plata;

6. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite.

7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment

8. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate
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9. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie facuta la
momentul oportun.

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in
vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie publica respectiv intocmirea contractelor
incheiate. conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice .

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de
concesiune de servicii.

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

13. Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Térnava, a contractelor de achizitii publice a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

14. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Tarnava sau prin Dispozitia Primarului comunei Tarnava.

15. Perfectionarea permenenta a pregatirii profesionale

16. Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii

17. Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

DISPOZITII FINALE

ART. 50: In Primaria comunei Tarnava sunt respectate dispozitiile Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata si a Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica, republicata.

ART. 51: Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru functionarii primériilor.

ART. 52: Secretarul institutiei este obligat sd asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a prezentului regulament.

ART. 53: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART. 54: Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

ART. 55: Personalul Primariei comunei Tarnava este obligat sd cunoascd si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.
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