ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA
COMUNA POARTA ALBA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.46
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Poarta Alba, judetul Constanta

Consiliul local al comunei Poarta Alba, judetul Constanta intrunit in sedinta sa ordinara
din data de 28.03.2023 ;

Avand in vedere referatul de aprobare a domnului Primar Delicoti Vasile , raportul
Compartimentului de specialitate, avizul Comisiilor de specialitate numarul 1, 2 si 3 si avizul
de legalitate al secretarului general al comunei;

In conformitate cu prevederiie O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cumodificarile si completarile ulterioare, , art.40 din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii,
republicatd, cu modificédrile si completarile ulterioare, art.7 din Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare, precum si cele ale legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislative pentru
elaborarea actelor normatlve republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza art. 129 alin.1 si 2 lit.a) si alin. 3, lit.c) din 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarne ulterioare;

In temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. — Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Poarta Alba, judetul Constanta, conform anexei nr.1 care
face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, va fi adus la cunostint3,
sub semnétura, functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Poarta Alba.

Art.3. — La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea H.C.L.
nr. 50 din 29.03.2013 a Consiliului Local al comunei Poarta Alba, avand acelasi obiect de
reglementare.

Art.4. - Secretarul general al comunei Poarta Albd va comunica prezenta hotarare
Institutiei Prefectului Judetului Constanfa- pentru control si verificarea legalitatii, Primarului
comunei Poarta Alb&a, compartimentului Resurse Umane, in vederea aducerii la indeplinire si
o va face publica prin afisare.

Art.5. - Prezenta hotarare a fost adoptatd cu un numar de 14 voturi ,pentru”, 0 voturi
~impotriva”, din totalul de 14 voturi exprimate.
POARTA ALBA/28.03.2023

PRESEDINTE DE SEDINTA:
CONSILIER,

LAURIAN - VASILE DELICOTI

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI POARTA ALBA,

CAMELIA CUMPANASU
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL 5
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI POARTA ALBA,
JUDETUL CONSANTA
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CAPITOLUL |
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI PROPRIU AL
PRIMARULUI COMUNE! POARTA ALBA a fost elaborat in baza Ordonantei de urgenta nr.
57/03.07.2019 privind Codul administrativ, precum si a altor acte normative in
vigoare, in temeiul carora se desfsoara activitatea specifici.

ART. 2 Comuna Poarta Alba este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate
juridica.
Comuna poseda un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea

intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3 Administratia publici a comunei Poarta Alba se intemeiazi pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de
interes deosebit.

ART. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Poarta Alb&, ca autoritate deliberativa
si Primarul comunei Poarta Alba ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome
si rezolva treburile publice din comun3, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6 U. A. . COMUNA POARTA ALBA constituie o structura functionala cu activitate
permanenta, formata din primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate
al primarului. U. A. . COMUNA POARTA ALBA aduce la indeplinire hotéararile Consiliului
local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

ART. 7 Consiliul local al U. A. . COMUNA POARTA ALBA, la propunerea primarului,
aproba organigrama, numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regutamentul
de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL Il
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 Autoritatile administratiei publice locale ale U. A. . COMUNA POARTA ALBA
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 colectivitatii
locale pe care o reprezinta.

ART. 9 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

- asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului $i recensamantului
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b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru al fiecirui an al mandatului, un raport
anual privind starea economica, sociala i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;

¢) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

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

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a
sediului secundar;

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

ART. 10 Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

ART. 11 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului,

Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii.

Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in
sarcina primarului.

CAPITOLUL Ili
PATRIMONIUL

ART.12 Patrimoniul U. A. T - ului COMUNA POARTA ALBA 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. 13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile
si insesizabile.

ART.14 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitétile prevazute de lege.

ART.15 Consiliul local al comunei Poarta Alb& hotdrdste ce bunuri apartin
domeniului public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

ART.16 Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat al localititii, in conditiile legii, avand obligatia
inventarierii acestora.

ART.17 Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere,
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recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac
cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV

BUGETUL $i ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.18 Finantele comunei Poarta Alba se administreaza in conditiile prevazute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare
si echilibrului.

ART.19 Bugetul comunei Poarta Albd se elaboreaza, se aproba, si se executa in
conditiile legii.

ART. 20 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei
Poarta Alba, in limitele si conditiile legii.

ART.21 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri
obtinute din imprumuturi interne i externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 Aparatul de specialitate al primarului comunei Poarta Alb3 este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, Primarul,
viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie primaria, institutie publica cu activitate permanent care aduce la indeplinire
efectiva hotérarile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale comunei
Poarta Alba.

ART. 23 intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului
general al comunei care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in
conditii de legalitate si eficienta.

ART. 24 U. A. T. COMUNA POARTA ALBA este structurata pe 10 compartimente.

ART. 25 Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distincta de
cea a autoritatilor in numele carora actioneaza.

ART. 26 Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor previzute de lege.

Viceprimarul si secretarul general al comunei indruma compartimentele functionale
conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART.27 Aparatul propriu al Primariei Comunei Poarta Alb3 are urmétoarea structur
organizatorica:

- Cabinet demnitari;

- Compartimentul Administratie Publicd, Stare Civila si Autoritate Tutelars;

- Compartimentul Resurse Umane;

- Compartimentul Buget-finante, Contabilitate, impozite -Taxe Executare Silit3 si
Inspectie Fiscala

- Biroul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Contracte, Achizitii publice,
Implementare proiecte;
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Compartimentul Cadru Tehnic si Supraveghere Investitii;

Cadastru Administrativ, Registru Agricol,

Compartimentul SSM, Protectia Mediului si Situatii de Urgenta si Gestionare Caini
fera Stapani

Compartimentul Politie Local3;

Compartimentul Cultura, arhiva si centrul cultural de tineret;

Compartiment Transport Intern de Persoane, Evidenta Mijloacelor de Transport si
Coordonator Trafic

Compartimentul Sanatate;

Compartimentul Asistenta Sociala

La acestea se adauga Primarul, Viceprimarul si Secretarul general al comunei.

ART. 28 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Poarta Alb3 sunt
urmatoarele:

CABINET DEMNITARI.

ATRIBUTIHI:

- Organizeaza si planifica audientele primarului (dupa caz);

- Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- Tndepline,ste atributii de protocol si reprezentare a primarului la ceremonii,
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati, etc.;

-Tn limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre
primar, il reprezintd pe acesta in relatiile cu autoritatile si institutii publice,
organizatiile nonguvernamentale, persoanele fizice si/sau juridice;

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce i revin;

- Colaboreaza cu secretarul general la fundamentarea si intocmirea proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor pe care la propune ulterior primarului;

- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostint&
in exercitarea atributiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de serviciu;

- Prezinta la cererea primarului rapoarte si informéri privind constatarile facute si
masurile luate;

- Identifica problemele, necesititile si constrangerile care afecteazi comunitatea
locala;

- Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale si de
negociere realizate prin implementarea acestora;

- Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii nonguvernamentale (acolo unde este cazul);

- Duce la indeplinire orice alte atributii date de citre primar, in mod verbal sau in scris;

- Organizeaza dezbaterile publice cu privire la problemele de interes general;

- Propune masuri organizatorice privind activitatea personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in relatia cu cetatenii;

- Prezinta primarului informatii periodice sau ori de cite ori se impune cu privire la
probleme de interes public;
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- Asigura un dialog permanent cu privire la problemele comunitatii cu reprezentatii
institutiilor din subordine (unitati de nvatdmant, unitdti de cult, personal medical,
etc.);

- Propune primarului lista prioritatilor privind proiectele de interes public, ca urmare a
concluziilor unor adunari publice;

- Impune si pastreaza curatenia si igiena locului de munca.

Responsabilitati generale:

Responsabilitati de comunicare: este prompt in raspunsurile pe care trebuie si le
furnizeze colaboratorilor, in scris sau verbal; nu aduce atingere bunului nume al
colegilor sai, indiferent de functia ocupatd, sau bunului nume al entitatii, in nicio
imprejurare si sub nicio forma.

Responsabilitati referitoare la securitatea si sinatatea in munci:

Titularul postului trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa
nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Titularul are urmatoarele obligatii:

1. Comunica imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea angajatilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

2. Aduce la cunostinta conducatoruiui locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

3. Coopereaza cu angajatorul si/sau cu perscanele desemnate, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre
responsabilii cu sanatatea s§i securitatea in muncd, pentru protectia sanitatii si
securitatii angajatilor;

4. Coopereaza, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele
desemnate, pentru a permite angajatorului sd se asigure ci mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul
sau de activitate;

Tnsuseste si respecta prevederile legisiatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

6. Ofera informatiile solicitate de cétre responsabilii SSM.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA, STARE CIVILA $I AUTORITATE TUTELARA;
Compartimentul se subordoneaza direct Secretarului general al comunei Poarta Alba.

ATRIBUTII:

Atributiile secretarului general al comunei sunt:

- avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului tocal ;

- participa la sedintele consiliului local ;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;
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- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a hotararilor consiliului local si a dispozmﬂor primarului ;

- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului locat ;

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii conSIllulm local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

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

- NUMAra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a
consiliului local,

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

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s& nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2), din 0.U.G
nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

- informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

- alte 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.

- Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ - teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu ;

- Atributia poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al umtatn/ subdiviziunii administrativ - teritoriale.

- Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autontat]le administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
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- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

STARE CIVILA

-inregistreazd actele si faptele de stare civild in registrul de nastere, casatorie si
decese, inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea
certificatelor de nastere, de stare civila, la inregistrare si la cererea celor interesati

-intocmeste buletine statistice de nastere, casitorie si decese si le comunic Directiei
Judetene de Statistica. De asemenea comunicd orice modificare survenitd in statutul
civil al unei persoane;

-asigura reconstituirea registrelor de stare civild, pierdute sau distruse total sau partial;

-efectueaza mentiuni de retragere, sau renuntare la cetitenia romana si elibereaza
certificate de nastere sau casatorie de pe actele de stare civil3, care poarta aceste
mentiuni;

-inainteaza organelor de politie si Centrului Militar buletine de indentitate si respectiv
livretele militare ale celor decedati;

-inainteazd organelor de politie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii
cetatenilor domiciliati pe teritoriul Romaniei

-primeste cereri de schimbare a numelui si inainteazi organului de politie competent
dosarele respective;

-intocmeste lucrérile de reconstituire a actului de nastere, cisitorie sau deces;

-face propuneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

-asigura §i raspunde de securitatea certificatelor de stare civil3, pastrarea si
conservarea, registrelor, cat si a celorlalte documente de stare civila;

-inainteaza, dupa completare, registrul de stare civild exemplarul 1l la Consiliul
Judetean Constanta;

-propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

-sesizeaza organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor
de stare civila necompletate;

-atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le jnainteazi la Directia
Judeteana de Statistica;

-intocmeste darile de seami statistice si asigura transmiterea lor;
-intocmeste anexele;

-nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de stare civild a oricirei
persoane care nu-si justifica prezenta.

REGISTRATURA - ATRIBUTII
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- afiseaza §i intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre
afisare, publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate
Primariei comunei Poarta Alba spre afisare la sediul institutiei;

- intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii
locali, la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau
realizarea unor publicatii;

- se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului,
Viceprimarului, Secretarului General si ale serviciilor din aparatul de specialitate al
Primarului;

- asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

- asigura relationarea telefonica cu alte institutii, convoaci telefonic consilierii locali ori
de cate ori este necesar;

- convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, personae
fizice/juridice, etc.) ori de cate ori este nevoie;

- transmite documentele in termen (fax, e-mail);

- gestioneaza registrul de intrari - iesiri corespondenta de pe portal.regista.ro -
registratura generala a primariei comunei Poarta Alba ;

- verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

- pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

- preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la
problemele comunei adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

- participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

- transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si
repartizare, sunt distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabilit;

- asigura in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

- inregistreaza, distribuie si expediazé corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

- efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei data de primar;

- intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal
local; gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE;
RESURSE UMANE
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- colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul U.A.T. Comuna Poarta Alba
in vederea intocmirii proiectelor de hotaréri privind organigrama, statul de functii,
statul de personal si fisele de evaluare a posturilor;

- colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii
datelor personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau
modificarile intervenite in situatia functionarilor publici;

- tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii U.A.T. Comuna
Poarta Alb3;

- intocmeste la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare
la actele administrative ce tin de resursele umane;

- asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii
de specialitate si meserii pentru serviciile U.A.T.-ului Comuna Poarta Alb3;

-asigurd si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii
disciplinei muncii;

- asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor
publici cat si a personalului contractual;

- asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

- efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea,
incetarea contractului de muncd si sanctionarea disciplinari atit a functionarilor
publici, cat si a personalului contractual;

- fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite compartimentului contabilitate
fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

- urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personatul
contractual din cadrul U.A.T.-ului Comuna Poarta Alb3 si asigura gestionarea acestora;

- intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeaza si elibereazi carnete de muncd si
Registrul General de Evidenta a Salariatilor, in conformitate cu prevederile Codului
Muncii si a altor acte normative specifice;

- intocmeste dosare de pensie pentru limite de varsta si vechime, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util;

- controleaza prezenta la serviciu a salariatilor U.A.T.-ului Comuna Poarta Alb3 si face
propuneri de sanctionare disciplinara a celor vinovati;

- intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd pentru anul
urmator, in colaborare cu celelalte servicii si urmireste efectuarea acestora conform
planificarii;

- asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul U.A.T.-ului Comuna Poarta Alba;

-intocmeste darile de seama statistice din domeniul siu de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

- intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;
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- asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
ce apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatoricd si numéarul de posturi
aprobat de consiliul local;

- raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munca si
avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere precum si pentru
verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregétire si avansare;

- conduce la zi registrul de evidenta persoanelor imputernicite de Primarul comunei sa
constate i sa aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si
eliberate in acest scop;

COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE - TAXE si EXECUTARE SILITA
si Inspectie Fiscala

Compartimentul se subordoneaza Primarului comunei Poarta Alb3.

ATRIBUTII:
Contabilitate, Buget

-fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de
lege, pe baza propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului
local al comunei Poarta Alba, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului
anual;

- intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza
datelor prezentate de acestia si a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc
corectii si rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al comunei in vederea
supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa caz,
potrivit reglementarilor in vigoare;

- centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea,
legalitatea si oportunitarea efectuarii virarilor de credite intre capitole sau intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului
principal de credite sau consiliului local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

- transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual si
dupa caz dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

- lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verifica, le
analizeaza si le centralizeaza intocmind executia bugetului local cu fincadrarea in
prevederile bugetare;

- trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unitatilor de subordonare locala,
pe care le verifica in vederea centralizarii;

- trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;

- anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
consiliului local;
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- lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unitatile de subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea
conturilor in functie de prevederea bugetara;

- lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitjii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

- intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata
pentru platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le
transmite trezoreriei, pe baza de centralizator insotit de nota justificativa privind
solicitarea de cote si sume defalcate din unele categorii de venituri de la bugetul de stat
pentru echilibrarea bugetului;

- arhiveaza si gestioneaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de
fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

- intocmeste documentele de plata si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie
a operatiunilor de incasari si pldti, potrivit prevederilor legale;

- tine evidenta contabila sintetica si analitica a tuturor conturilor inclusiv a materialelor,
a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartinand domeniului public si
privat;

- fine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a
conturilor din afara bugetului local;

- fine evidenta contabila a garantiilor materiale;

- fine evidenta contabila a disponibilului n lei si in valuta existent in conturile de la
bancile comerciale;

- supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu
respectarea prevederilor legale;

- incaseaza si depune, pe bazi de foi de virsimant, pe baza de fila cec, sumele in
numerar; achitarea salariilor si a altor drepturi prin casierie;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri
spre decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;

- intocmeste fila de CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare;

- zilnic verifica registrul de casa;

- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor
de casa;

- lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de
inventar si mijloace fixe;

- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;
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- lunar intocmeste executia bugetara a primariei pe articole de cheltuieli;

- lunar intocmeste si verifica balanta lunara de verificare avindu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

- intocmeste darea de seama trimestriala a primariei;

- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar,mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie;

- anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

- urmareste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si
destinatiilor aprobate;

- face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe
structura clasificatiei bugetare;

- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

TAXE SI IMPOZITE

- organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

- raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

- propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de
specialitate din cadrul compartimentului;

-organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale;

-analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor
locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu
prevederile legale;

-verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

-verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza
spre aprobare Consiliului Local;

- stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale ;



EIRO0/2023
ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA_
COMUNA POARTA ALBA
Calea Bucuresti, nr. 25 ; 4515239
COD POSTAL 907245, COD SIRUTA 62761
Tel: Fax: (0241) 853228 E-mail: registratura@primariapoartaalba.ro si/sau resurse.umane@primariapoartaalba.ro

- organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor:;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane juridice;

- executa silit debitorii care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului
local, intocmind pentru aceasta documentele necesare, conform actelor normative in
vigoare;

- aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncs ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii
sau pe conturile bancare;

- aplicarea procedurilor executarii silite prevazuti de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise,
popriri in banci sau pe salarii;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.
- efectueaza operatiile de incasari si plati prin casierie;

- evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza
documentelor justificative;

- depune la banca pe baza de foi de varsdmant sumele intrate in casierie;

- efectueaza operatiile de incasari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni si chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

- evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de cas3a, pe baza
documentelor justificative.

EXECUTARE SILITA si Inspectie Fiscald

Atributiile postului stabilite au avut in vedere aplicarea Legii 227 privind Codului Fiscal,
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale :

> Primeste declaratiile privind obligatiile de plata a impozitelor si taxelor locale de la
persoanele fizice ;

> Intocmeste dosarul fiscal, atribuirea numarului de rol si evidenta matricola;

> Stabileste debitele si intocmeste borderourile de debite;

> Intocmeste si transmite instiintarile de plata pentru debitele curente si restante;

> Opereaza la zi registrele rol pentru persoanele fizice si juridice;
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> Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale si a altor surse de venit ce apartin
bugetului local;

> Asigura gestionarea numerarului si respectarea operatiunilor de casa;

» Intocmeste foile de varsamant si depune sumele incasate;

> Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor incasate in
conditiile
legii;

> Efectueaza punctajul intre inregistrarile din registrul agricol si inregistrarile din
evidenta fiscala;

> Primeste cereri pentru amanari sau reduceri la plata a impozitului pe cladiri, teren si
autoturisme de la persoanele fizice indreptatite;

» Calculeaza majorarile de intarziere si transmite contribuabililor prin instiintari de
plata, somatii pentru incasarea debitelor;

> Participa la intocmirea listei de ramasita si suprasolviri, le preia in anul urmator si
urmareste incasarea acestora;

» In cazul in care se constata o greseala sau o omitere a unor bunuri supuse impozitarii
in dosarele fiscale va recalcula debitul pe o perioada anterioara prevazuta de lege si va urmari
incasarea lor;

> Primeste cereri si elibereaza certificatele fiscale privind datoriile fiscale ale
contribuabililor.

> BIROUL URBANISM $I AMENAJAREA TERITORIULUI, CONTRACTE, ACHIZITH
PUBLICE, IMPLEMENTARE PROIECTE;

BIROUL se subordoneaza direct Primarului comunei Poarta Alba.

Arhitectul sef este subordonat direct primarului, este o functie publica de
conducere echivalenta cu functia « sef birou » cu atributii in domeniul
urbanismului, amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de
constructii.

Atributiile, raspunderile si drepturile arhitectului sef sunt stabilite prin
regulamentul elaborat de Ministerul Dezvoltarii Regionale si Locuintelor si
de Registrul Urbanistilor din Romania.

URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI - ATRIBUTII:

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Poarta Alba;

- Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;
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- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a comunei;

- Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verific in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor
respective;

- Participi la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate;

- Tntocme;te si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea
de urbanism;

- Executa in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;
- Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolva si raspunde in scris la sesizirile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza si execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executirii lucririlor de
constructii modificata si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/ 2003;

- Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amends, desfiintare,
demolare);

- Tntocmegte somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde
este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

- In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii modificata si completatd prin Lege;

- Tntocme§te referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotdréri ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

- Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

CONTRACTE $I ACHIZITII PUBLICE - ATRIBUTII:
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- asigurd receptia cantitativa si calitativd a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in
articolele de deviz;

- verifica, urmareste si receptioneazd lucrérile executate, confirms suprafetele si
cantitatile din situatiile de lucrari si propune decontarea acestora;

- solicita oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se supun
licitatiei §i le analizeaza prin comparatie din punct de vedere tehnic;

- elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeazi a fi executate in baza caietelor de
sarcini elaborate;

- fundamenteaza si avizeazd documentatia necesara organizirii licitatiilor de lucrari
publice;

- intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie;

- intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezinta comisiei spre
semnare;

- intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii ;

- solicita oferte de pret, selecteaza oferta cea mai avantajoasa si o supune aprobarii
ordonatorului de credite;

- intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucririle de iluminat public si achizitii
de componente si echipamente electrice si electronice;

- in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si
le supune aprobarii ordonatorului de credite;

- incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor
ordonatorului de credite;

- intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

- intocmeste si transmite notificdrile privind intentiile de modificare a contractelor de
inchiriere, concesiune etc.;

- prezinta lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii, suprafata
licitata;

- intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor
semnate;

- rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizirile petentilor;

- intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie §i le prezintd comisiei spre
semnare;

- organizarea activitatilor in domeniul investitiilor si achizitiilor publice in conformitate
cu programul anuat;



EIR0/2023
ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
COMUNA POARTA ALBA
Calea Bucuresti, nr. 25 ; 4515239
COD POSTAL 907245, COD SIRUTA 62761
Tel: Fax: (0241) 853228 E-mail: registratura@primariapoartaalba.ro si/sau resurse.umane@primariapoartaalba.ro

- propunerea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice, conform necesitatilor si prioritatilor;

- elaborarea sau, dupéd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire.

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea
realizarii investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea
achizitiilor bunurilor, inclusiv de natura mijloacelor fixe, cuprinse in programul anual,
dupa aprobarea acestuia;

- pregatirea documentatiilor necesare organizarii procedurilor de atribuire a contractului
de achizitie publica si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la
data organizarii lor;

- verificarea, daca actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activitati ce se desfisoard cu ocazia achizitiilor, si asigurarea
desfasurarii lor in cadrul termenelor stabilite;

- verificarea daca actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad ca,
anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate
de anumite institutii si organisme, asigurarea indeplinirea acestei conditii.

- indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de ordonanta de urgenta

- elaborarea documentatiei de atribuire conform prevederilor actele normative din
domeniu;

- precizarea in documentatia de atribuire a informatiilor, cerintelor, instructiunilor
stabilite in actele normative din domeniu precizarea in cadrul documentatiei de
atribuire orice cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a asigura
ofertantului/candidatului o informare complet3, corecta si explicita cu privire la modul
de aplicare a procedurii de atribuire;

- asigurarea transparentei atribuirii contractelor de achizitie publicd si incheierii
acordurilor-cadru;

- intocmirea si transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire dupa caz;

- transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele
normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

- asigurarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizirii procedurilor de
achizitii publice (produse, servicii si executia lucrarilor) din bugetul comunei de catre
institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local;
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- propunerea numirii comisiei de evaluare pentru evaluarea ofertelor depuse in cadrul
procedurii atribuirii contractelor de achizitie public3;

- intocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare spre
semnare;

- informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a
unei noi proceduri;

- intocmirea contractelor de achizitie public;
- intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor;

- intocmirea adreselor inaintate ofertantilor castigitori pentru ridicarea in termen a
contractelor pregatite pentru semnare;

- intocmirea actelor de reziliere a contractelor;

- acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autorititii contractante in
legatura cu activitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de
atribuire §i de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire.

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local.

- are i alte atributii stabilite de prevederile legale in vigoare.

IMPLEMENTARE PROIECTE - ATRIBUTII:

- elaboreaza si redacteaza aplicatiile pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externa si interna pentru investitii privind imbunatatirea calitatii
activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general.

- initiaza si implementeaza proiecte/ programe vizand dezvoltarea locala.

- initiaza si mentine parteneriate publice si public/ private in vederea stimularii
dezvoltarii locale.

- implementeaza proiectele cu finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA,
Fonduri structurale si a altor agentii internationale).

- initiaza si dezvolta contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte cu
finantare rambursabila si nerambursabila.

- monitorizeaza derularea programelor cu finantare externa, pastrand permanent
legatura intre finantatori si institutie.

- raspunde direct pentru aplicarea programelor stabilite de institutiile finantatoare.
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- intocmeste rapoarte intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare
UE sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita, cu colaborarea celorlalte
compartimente ale Primariei.

- participa la intocmirea regulamentelor, hotararilor si dispozitiilor adoptate de Consiliul
Local sau de catre Primar.

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei cu privire la aspectele legate de
semnarea si implementarea contractelor.

- participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora in vederea
adoptarii hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor.

- participa la discutiile Comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a
raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor.

- colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in
ceea ce priveste monitorizarea proiectelor cu finantare interna si externa ce se
implementeaza la nivel local.

- tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

- deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile.

- identifica proiectele si programele europene adecvate in baza propunerilor primite de
la compartimentele Primariei, de la Primar, viceprimar si Consiliul Local Poarta Albi
pentru accesarea de fonduri in vederea implementarii proiectelor locale prioritare si
asigura managementul de proiect.

- solicita celorlalte compartimente documentatiile necesare in vederea intocmirii
cererilor de finantare.

- initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si ONG-uri
pentru educarea persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea
normelor UE.

- redacteaza proiecte in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau
internationale.

- initiaza, impreuna cu conducerea U.A.T.-ului Comuna Poarta Alba, incheierea de
protocoale, conventii, acte de infratire, programe comune pentru concretizarea
colaborarilor externe.

- participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile interne si internationale
pentru promovarea si derularea de programe in interesul comunitatii.

- realizeaza evidenta proiectelor derulate in comuna Poarta Alb.

- se ocupa de publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata, precum si de
diseminarea lor in mass-media.



EIRO0/2023
ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
COMUNA POARTA ALBA
Calea Bucuresti, nr. 25 ; 4515239
COD POSTAL 907245, COD SIRUTA 62761
Tel: Fax: (0241) 853228 E-mail: registratura@primariapoartaalba.ro si/sau resurse.umane@primariapoartaalba.ro

- realizeaza materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate.

- participa la centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare
de interes pentru comunitate.

- se ocupa de promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea UE

- participa la stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile nationale (ministere,
asociatii neguvernamentale, institutii de invatamant superior si de cercetare)

- participa la intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia
publica locala si alti colaboratori (mediul de afaceri, societatea civila, institutii publice,
etc) pe diferite programe si proiecte.

- participa la actiuni de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe cu
finantare externa.

- colaboreaza si participa la organizarea de seminarii, conferinte internationale.

- se ocupa de pastrarea documentelor si a programelor conform legislatiei in vigoare si a
cerintelor UE.

COMPARTIMENT CADRU TEHIC SI SUPRAVEGEHE INVESTITII

Atributii

a) asigura activitatea de intretinere si reparatii a aparaturii, instalatiilor, utilajelor si cladirilor;
b) efectueaza lucrari de intretinere reparatii curente;

c) urmdreste si verifica efectuarea lucrérilor de reparatii capitale si de investitii, conform
graficului, verificand cantitativ si calitativ lucrarile executate de constructor;

) raspunde de convocarea comisiei de receptie in conformitate cu normativele in vigoare, pentru
lucrarile de investitii, reparatii capitale, reparatii curente, constructii-instalatii;

e) analizeaza si face propuneri conducerii spitalului cu privire la masurile ce trebuie luate
pentru buna exploatare a bazei existente, intocmind in colaborare cu celelalte compartimente
ale spitalului justificarile tehnico-economice necesare;

f) este responsabil cu cartile tehnice ale constructiilor din dotare;
g) intocmeste caiete de sarcini pentru lucrarile cu terti (reparatii curente, constructii-montaj);

h) urmareste si raspunde de executarea in bune conditii a lucrarilor de constructii-montaj
prevazute in plan;

i) intocmeste si tine documentatia tehnici a instalatiilor, aparaturii si utilajelor existente.

1. Atelierul intrefinere si reparatii face parte din Compartimentul tehnic si are, in principal,
urmatoarele atributii:

a) efectueaza operatiile de intretinere si reparatii curente a instalatiilor si utilajelor din cadrul
spitalului in conformitate cu metodologia stabilit;

b) asigura asistenta tehnica la receptionarea instalatiilor si utilajelor din unitatile sanitare;

) efectueaza montarea instalatiilor, utilajelor si aparatelor medicale din spital, in conformitate
cu metodologia si competentele stabilite;

d) avizeaza din punct de vedere tehnic propunerile privind casarea aparatelor, instalatiilor si
utilajelor din dotarea spitalului, in conformitate cu legile in vigoare;
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e) tine la zi evidenta corespondentelor cu probleme de mediu si gospodarirea apelor;

f) stabileste necesarul de materiale de intretinere si reparare in vederea introducerii in planul
anual de achizitii;

g) stabileste cauzele degradarii sau distrugerii constructiilor, instalatiilor sau utilajelor si
propune masuri corespunzatoare;

h) analizeaza dotarea unitétii, a starii cladirilor si elaboreazi proiectul de investitii si de
reparatii capitale si curente.

2, Formatia de lucru intretinere centrala termica | din cadrul Atelierului intretinere raspunde de
exploatarea corecta si de reparatiile instalatiilor termice si sub presiune din cadrul centralelor
termice, statiilor de oxigen, grupurilor electrogene si are, in principal, urmétoarele atributii:

a) executa lucrari de intretinere a instalatiilor, cazanelor si instalatiilor anexe;

b) asigura intretinerea si functionarea optima a statiei de oxigen, precum si a aparatelor,
instalatiilor termice;

c) efectueaza montarea instalatiilor termice si utilajelor din unitate in conformitate cu
metodologia si competentele stabilite;

d) urmareste si raspunde de efectuarea de reparatii si de revizia tehnicid a aparatelor,
instalatiilor si utilajelor conform graficului, verificand calitativ si cantitativ lucririle executate
de terti;

e) urmareste si raspunde de functionarea centralelor termice din cadrul unitatii;

f) executa lucrari de reparatii curente, reparatii capitale si accidentale la instalatiile termice
(cazane pentru apa calda si rece, instalatii de incalzire);

g) executa unele instalatii noi de abur dupa normele in vigoare.

3. Formatia de lucru intretinere instalatii Il din cadrul Atelierului intretinere rispunde de
instalatori si electricieni si are, in principal, urmatoarele atributii:

a) asigura buna intretinere a instalatiilor si utilajelor din punct de vedere electromecanic;

b) efectueaza montarea instalatiilor si utilajelor din unitate in conformitate cu metodologia si
competentele stabilite;

c) intocmeste necesarul de piese de schimb si materiale din Nomenclatorul pentru instalatiile
electrice ale spitalului;

d) supravegheaza aparatura de masura si control aflaté in dotare si asigura functionarea acesteia
in parametrii normali;

e) executa unele instalatii noi de apa dupa normele in vigoare.

COMPARTIMENTUL CADASTRU ADMINISTRATIV, REGISTRU AGRICOL,
Compartimentul se subordoneaza Primarului comunei Poarta Alba.

CADASTRU administrativ - ATRIBUTII:

- patricipa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

- efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;

- intocmeste fisele de punere in posesie;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
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- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
- urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
- furnizeza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului;

REGISTRU AGRICOL - ATRIBUTI

-completeaza, tine la zi §i centralizeazd datele din registrul agricol pentru comuna
Poarta Alba

-intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producator, bilete
de proprietate asupra provenientei si sanatétii animalelor;

-furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular,
mostenitori legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecitoreasca, producitori sau
institutiile publice).

-culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetald si
animala;

-verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul
agricol;

-controleaza si determinad aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationalda si eficientd a culturilor furajere si
suprafetelor de pajisti naturale;

-sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stéri
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

-intocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de animale;
-intocmeste dari de seama statistice;
-efectueaza lucrarile referitoare la recrutéri, incorporari, concentriri si mobilizari;

-ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si
cresterea animalelor;

-acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor
categoriilor de producatori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si
animale, potrivit cerintelor pietii, a sistemului de tractoare si magini agricole pentru
fiecare lucrare si cultura, indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor avantaje
economice de catre acestia, intocmeste prin consultarea si cu participarea
producatorilor agricoli, a consiliului local si a unitatilor de cercetare de profil agricol,
programul privind structura culturilor si a efectivelor de animale

-stabileste pe baza consultarilor cu producatorii agricoli privati din zond, cantitatile de
seminte, material saditor si animale de prasila, pesticide, ingrisaminte chimice si alte
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materii $i materialele necesare acestora si sprijind actiunile de aprovizionare cu aceste
produse.

Compartimentul SSM, PROTECTIA MEDIULUI SI SITUAT!I DE URGENTA si Gestionare Caini
fara Stapani

- ATRIBUTII

-participa la elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

-propune elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

-propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului,cu aprobarea angajatorului;

-verificd cunoasterea si aplicarea, de catre toti lucratorii ,a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului; Sa intocmeasca
un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

-elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, sa stabileasca periodicitatea
adecvata pentru fiecare loc de munca, sa asigure informarea si instruirea lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si sa verifice cunoasterea si aplicarea de catre
lucratori a informatiilor primite;

-elaboreaza programul de instruire - testare la nivelul locului de munca;

-efectueaza instruirea introductiv-generala la angajarea lucratorilor, detasarea sau
delegarea acestora in societate;

- stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca si
tipul de semnalizare necesar, cf. prevederilor H.G.nr.971/2006 privind cerintele minime
pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

-informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si sa propuna masuri de prevenire si protectie;

-identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din unitate si sa intocmeasca necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual
de protectie cf. prevederilor H.G.nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie
la locul de munca;

-urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelate
situatii prevazute de H.G.nr.1048/2006;

- participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

-urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor

-colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, cu medicul de medicina
muncii,in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

-urmareste actualizarea planului de protectie si prevenire, a planului de avertizare si a
planului de evacuare; propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la
incheierea contractelor de prestari servicii cu alti angajatori;

-intocmeste un necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatii de
prevenire si protectie din cadrui societatii

Activitatea de instruire a personalului angajat al U.A.T. COMUNA POARTAALBA se
organizeaza dupa cum urmeaza:
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Personalul nou angajat si personalul din afara unitatii care urmeaza sa execute lucrari
in unitate va fi instruit de catre cadru tehnic in situatii de urgent3, iar in lipsa acestuia
de catre domnul primar

La terminarea instructajului introductiv general se executd verificarea cunostintelor
pe baza de test.

Instructajul specific locului de munca se va efectua de citre conducatorul fiecirui
loc de munca pentru personalul din subordine.

Instructajul periodic se executad pe durata a 2 ore de catre seful fiecarui loc de
munca si a graficului de instruire.

Intervalul dintre doua instructaje periodice pe categorii de personal va fi dupd cum
urmeaza:

- cel mult o luna (30 de zile), pentru personalul cu functii de executie sau operative,
care sprijina serviciile de urgenta (structurile de raspuns) in cazul producerii situatiilor
de urgenta;

- 1-3 luni, pentru personalul care lucreaza nemijlocit cu aparate, masini, utilaje si
instalatii tehnologice (tehnicieni, maistri, subingineri, ingineri), precum si pentru
analisti, cercetatori si personalul din laboratoare;

- 3-6 luni, pentru personalul auxiliar din sectiile si sectoarele de productie, control
tehnic, cercetare, proiectare, de intretinere si reparatii, investitii, transporturi, precum
si pentru cel care lucreaza in institutii publice;

- 1-6 luni, pentru personalul auxiliar care are atributii de organizare, conducere si
control (sefi de sectii, ateliere, instalatii, depozite etc.), pentru cel din conducerea
operatorului economic sau a institutiei, precum si pentru cel din structura autoritatilor
publice locale, a administratiei publice centrale si a institutiilor statului.

Instructajul special pentru lucrari periculoase se executd nainte de inceperea
lucrarilor de catre personalul care emite ,,Permisul de lucru cu foc” conform cerintelor
art 101 din OMAI 163/2007 , pentru aprobarea Normelor generale de ap&rare impotriva
incendiilor

Anual responsabilul P.S.I va executa verificarea de fond a insusirii cunostintelor,
rezultatele consemnandu-se in fisa de instructaj a persoanei instruite.

Prezenta decizie va fi adusa la cunostinta persoanelor cu réspundere pe aceasta linie
prin grija cadru tehnic in situatii de urgenta.

Pe linie P.S.1., prin grija 1.J.5.U. Dobrogrea Constanta, asigura tematicile de instruire
si regulamentul de functionare pe suport magnetic si echipa, condusa de Seful serviciului
, sub atenta coordonare a viceprimarului comunei ;

in domeniul situatiilor de urgenta, instruieste personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

Impreuna cu echipe din cadrul S.V.S.U. actioneaza pentru localizarea si stingerea
focarelor de incendiu, in cazurile in care a luat foc vegetatia uscatd, pani la
venirea echipajelor de pompieri, cu care s-a actionat pana la lichidarea acestora.

Organizeaza simulari pentru limitarea propagarii si stingerea incendiilor, precum si
pentru limitarea si inlaturarea efectelor acestora.

Organizeaza simulari ale activitatii de aparare impotriva incendiilor in unitatea
administrativa, potrivit prevederilor legale

Instituie/emite reguli i masuri specifice de aparare impotriva incendiilor, corelate cu
nivelul si natura riscurilor locale;

Analizeaza semestrial §i ori de céte ori este nevoie, capacitatea de aparare impotriva
incendiilor a unitatii administrativ teritoriale ;

Analizeaza anual, cu aprobarea primarului localitatii, dotarea cu mijloace tehnice de
aparare impotriva incendiilor,

Analizeaza anual, cu aprobarea consiliului local, activitatea de protectie civila
desfasurata;
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Intocmeste si aproba prin hotarare a consiliului local, Planul anual pentru
asigurarea resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii
situatiilor de urgenta;

Aduce la cunostinta salariatilor primariei cauzele frecvente de producere a
incendiilor la locuintele gospodaresti, precum si masurile referitoare la prevenirea si
stingerea incendiilor, in vederea informarii populatiei cu privire la riscurile cu care se
pot confrunta in eventualitatea izbucnirii unui incendiu.

Intreprinde actiuni de informare preventiva la societatile agricole (pliante, brosuri)
actiune in colaborare cu 1.S.U. Dobrogea;

Participa la instruirile trimestriale ale 1.5.U. Dobrogea pe probleme de incendii si
protectie civila;

Atributii gesionare caini

HOTARARE 1059/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 155/2001 privind aprobarea programului de gestionare a cainilor
fara stapan

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Compartimentul se subordoneaza direct Primarului comunei Poarta Alba.

ATRIBUTII:
Politia locald isi desfasoard activitatea conform regulamentului de organizare si
functionare propriu.

n interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a
actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;

In conformitate cu reglementarile specifice fiecirui domeniu de activitate, stabilite
prin acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Politia locala comunica, de ndatd, organelor abilitate datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat
cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice.

Tn exercitarea atributiilor ce i revin, politia locala coopereaza cu unitdtile, respectiv
cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de
Frontiera Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgent3, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Politia locala solicita interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale
Politiei Roméane sau ale Jandarmeriei Roméne pentru orice alte situatii ce excedeaza
atributiilor ce 7i revin, potrivit prezentei legi.

Politia locald poate incheia cu alte autoritdti si institutii publice protocoale de
cooperare avand ca obiect detalierea modalitétilor prin care, in limitele competentelor
legale ale fiecarei structuri, acestea isi oferd sprijin in indeplinirea activitatilor sau a
misiunilor specifice.

COMPARTIMENTUL CULTURA, ARHIVA S| CENTRUL CULTURAL DE TINERET;

Compartimentul se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Poarta Alb3.

ATRIBUTII:

- gestioneaza fondul de carte si celelalte bunuri aflate in dotarea bibliotecii si raspunde
de pastrarea lor in bune conditii;
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- executa la timp §i cu operativitate toate lucrarile care privesc evidenta colectiilor,
primirea publicatiilor, stampilarea, evidenta primar& (prin R.M.F.), evidenta individuala
(prin Registrul inventar);

- organizeaza colectiile dupa o tehnicd simpl3, care si permitd o manipulare usoara a
cartilor si satisfacerea optima a cerintelor cititorilor;

- completeaza documentele pentru evidenta individual si globali a cititorilor bibliotecii
si a publicatiilor imprumutate, fise de lectura, caietul de evidenti a cititorilor si a
cartilor imprumutate;

- urmareste cititorii restantieri prin intocmirea si expedierea de corespondenta;

- se preocupa permanent pentru improspatarea fondului de carte al bibliotecii;

- participa obligatoriu la toate actiunile metodice organizate de biblioteca judeteana,
precum si la programul de perfectionare profesionala initiat si organizat la nivel
judetean sau national;

- efectueaza inventarul fondului de carte, la data stabilitd de primarie;

- indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea primariei.

COMPARTIMENTUL SANATATE - ATRIBUTII:

Desfasurarea activitatilor de asistentd medicald si asistentd comunitar integrat
cu serviciile sociale se face in folosul comunitétii de serviciul public de asistenta
socialda de la nivelul autoritatilor administratiei publice locale sau, dupad caz, de
compartimentul desemnat cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

Identificarea problemelcr medico-sociale ale comunittii;
Educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viata si
mediu sanatos;
Mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri, controale
medicale profilactice etc.;
Promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familiali;
Ingrijirea si asistenta medicala la domiciliu, curativa si de recuperare, in vederea
reinsertiei sociale;
Acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu.
Autoritatile administratiei publice locale elaboreaz strategia si programul anual
de asistenta medicald comunitara la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective,
monitorizeaza si evalueaza activitatea de asistentd medicald comunitara.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA - ATRIBUTII :

Desfasoara activitatile impuse de aplicarea normelor prevazute de Legea nr. 416/2001
privind venitul minim garantat: primeste, verifica si inregistreazi cererile pentru ajutor
social, insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor
acesteia; prezinta primarului cererea si declaratia pe propria raspundere pentru
acordarea ajutorului social, insotite de fisa de calcul si ancheta social3, pentru a dispune
acordarea/neacordarea ajutorului social; verificd lunar actele din dosarele de ajutor
social, operand modificarile intervenite; intocmeste situatie cu beneficiarii de ajutor
social ale caror acte din dosar expir3; redacteaza proiecte de dispozitii de acordare a
ajutorului social, de modificare, de suspendare si de incetare;

Desfasoara activitatile impuse de aplicarea prevederilor legale privind acordarea
ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, lemne, carbuni, combustibili
petrolieri, pentru familiile si persoanele singure, in perioada sezonului rece: primeste,
analizeaza si inregistreaza cererile, insotite de actele doveditoare privind componenta
familiei si veniturile membrilor acesteia; prelucreazi cererile (stabileste cuantumurile
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lunare conform legislatiei in  vigoare); intocmeste proiecte de  dispozitii
acordare/neacordare/incetare ajutor; intocmeste situatiile centralizatoare; genereaza
informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe; intocmeste si
nainteaza raporturi statistice;

Arhiveaza documentele compartimentului.

Primeste si verifica cererile in vederea acordarii ajutorului de urgenta;

Intocmeste dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de
sustinere monoparentald, potrivit in baza Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare ;

Preia documentele necesare acordarii alocatiei de stat pentru copii/ indemnizatia
pentru cresterea copilului §i le transmite Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociala
Constanta;

Primeste cererile, insotite de documentele necesare, pentru acordarea indemnizatiei
lunare pentru cresterea copiilor, stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru
copii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si le transmite lunar pe baza de
borderou catre Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Constanta.

Raspunde de distribuirea tichetelor sociale conform Legii nr.248/2015 privind
stimularea  participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familiile
defavorizate,

Raspunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul POAD persoanelor
defavorizate (Acordarea de pachete cu ajutoare alimentare si produse de igiena POAD QUG
84/2020, acordarea de tichete sociale, pe suport electronic POAD OUG 115/2020 - mese
calde categoriilor de persoane, cele mai defavorizate - persoanele care au implinit varsta
de 75 ani si beneficiaza de indemnizatia sociald pentru pensionari).

Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in
familie, conform Legii nr. 217/2003 cu modificarile si completirile ulterioare;

Acorda servicii de informare si consiliere cu scopul reabilitirii si reintegrarii sociale a
victimelor violentei in familie precum si a copiilor aflati in situatii de risc de abandon
scolar.

Intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si ocrotirea unor
categorii de minori care necesitda masuri de ocrotire speciale, masuri educative
corespunzatoare sau de asistentd, diferentiate in functie de problemele pe care le ridica
fiecare caz in parte;

Intocmeste lucrari necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de
decadere din drepturile parintesti sau redarea acestor drepturi, precum si cele necesare
punerii sub interdictie;

Controleaza modul in care tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privind minorii
si persoanele majore puse sub tutela;

Intocmeste anchetele sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de fapte
antisociale;

Monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in
strainatate §i a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asisten{a sociala
si protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de catre acestea.

Monitorizeaza atributiile si obligatiile ce le revin asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap grav, in vederea ameliorarii situatiei acestora, astfel incit acestia si
primeasca ingrijire speciala la nivelul la care situatia o cere.

ATRIBUTIILE PRIMARULUI

(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 consiliut local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) 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 asigurs
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Tn 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 §i de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului 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 publici pe site-ul
unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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 bugetar, 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 fiscald 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, dup caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii §i 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
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de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

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

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

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, 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 unitétile 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,

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, 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 oragul 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 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

VICEPRIMARUL este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

indeplineste functia de ofiter de stare civil3, pe perioada cét primarul, secretarul ori
ofiterul de stare civila lipsesc din localitate;

Sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu organele de
spacialitate ale statului;

Urmareste si ia masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului
animalelor pe izlazurilor si golurile alpine ale comunei;

Efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune mésurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii
nr. 416/2001 privind venitur minim garantat;
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Exercita atributiile specifice ca membru in Comitetul local pentru situatii de urgenta si
alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

Fiind inlocuitor de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele si alte
documente ce se emit in cadrul institutiei, specificate delegate de catre Primar, prin
dispozitie

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in comuna Poarta Alb3;

- Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in
afara prezentei personalului in primarie;

- Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

- Asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, lacatusarie si instalatii
din cadrul primariei;

- verifica exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor si trotuarelor

- asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi

- indeplineste alte atributii stabilite de cétre conducerea primariei Poarta Alba

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART. 29 Documentele emise de U.A.T. comuna Poarta Alb&, vor cuprinde : antet,
numar de inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului generalal conumei
si a celui care il intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampila au :
-Primar

-Secretar

-Viceprimar - pentru Primar

- SEMNATURILE ELECTRONICE - Tn baza conventiei 6894/ 514657 din data 08-09. 06. 2022, dintre
U.A.T.Comuna Poarta Alba si S.T.S, un
numar de: 30 semnaturi electronice calificate.

Semnétura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in
situatiile in care legea nu interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege
concediul de odihna al primarului, lipsa din institutie din motive de boald, pentru
perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara unitétii teritorial -
administrative §i in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea
primarului.

Sigiliile Consiliului Local Poarta Alba si ale Primarului comunei Poarta Alba se
pastreaza de Secretarul general al comunei Poarta Alb3 si se aplicd numai pe actele
administrative emise de cele doua autoritati administrative aritate mai sus sau unde
legea impune acest lucru.

Starea civila are stampild proprie si are drept de semndturd delegatul de stare
civila.
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Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual
este:

Luni - Joi: 8** - 16**
Vineri: 8** - 16**
Programul de lucru cu publicul este :
Luni: 8™ - 14**
Marti: 8** - 14*
Miercuri: 8* - 14**
Joi: 8 - 14*
Vineri: 8** - 14*
Programul de lucru al compartimentului registratura este:
Luni: 9** - 14*
Marti: 9% - 14
Miercuri: 9** - 14**
Joi: 9% - 14

Vineri: 9** - 12**

ART. 30 Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele
prevazute pentru functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practic, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, s& respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autorititii publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura
cu activitatea institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitate de
parte;

h) este interzis s dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decat cele previazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei
publice, daca aceasta dezvaluire este de natura si atragd avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd naturda impotriva statului sau
autoritatii publice in care i5i desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - 1) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

l) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in
care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritétii publice in cadrul cireia
isi desfasoara activitatea;

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

- sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;
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- sa afigseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati
sa aiba un comportament bazat pe respect, bunid - credintd, corectitudine si
amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia
sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii §i a autoritatii publice, prin :

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invit3mant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii
publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzis incalcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.

In  procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.
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Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de catre
autoritatea publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia si examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicA pe criterii descriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute de art. 3 din Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal
ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ - teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei
publice detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si s& asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri :
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-cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionirii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisé furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitétii administrativ - teritorial3, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

ART. 31 Personalul contractual are urmatoarele obligatii:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii si s3
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute;

e) au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritatii publice n care isi desfisoars
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si n
care autoritatea publica in care si desfisoara activitatea are calitate de parte, daca nu
sunt abilit&ti in acest sens;

h) este interzis s& dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele previzute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceastd dezvéluire este de naturi si atragid avantaje necuvenite ori si prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
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j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alty naturs impotriva statului sau
autoritatii publice in care T5i desfisoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - 1) se aplici si dups incetarea raportului de muncs, pentru o
perioada de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene

l) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisid numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in
care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea;

m) n indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care Jsi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asigura de catre persoanele desemnate
in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii;

P) angajatii contractuali desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducétorul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul cireia
isi desfasoara activitatea;

in exercitarea functiei detinute, personalului contractual ji este interzis :
-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

-s& afigeze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice
in care isi desfisoars activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect, buna - credints,
corectitudine si amabilitate.
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Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legiturs in exercitarea functiei , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezvaluirea aspectelor vietii private;
-formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual are
obligatia s& respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice,
prin :

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materials, sinitatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

-promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinti autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabils tarii si autoritatii
publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplassrile in afara tarii, personalul contractual este obligat s3 aibi o conduits
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie s3 solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, péarintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o
recompensi in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si s3 isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre
autoritatea publica, de catre al{i functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia si asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru personalul contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
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subordine, atunci cand propun sau aprob3 avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute de Codul administrativ,
aprobat prin 0.U.G nr. 57/2019. Personalul contractual are obligatia de a nu folosi
atributiile functiei definute in alte scopuri decét cele previzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmiri obtinerea de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe
care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat s asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ - teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia si foloseascs timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei
detinute.

Personalul contractual trebuie si propuni si si asigure, potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfisoard activititi publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis s3 foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

-cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazs s3 fie vandute;

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpirarea bunului nu a avut acces;
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Dispozitiile anterioare se aplici §i in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administraty - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ - teritorials, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decit cele
prevazute de lege.

Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii tranzactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

ART. 32 Fiecare salariat din cadrul U.A.T. comuna Poarta Albd si desfisoara
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului,
indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea U.A.T. comuna
Poarta Alba. De asemenea, executi hotirarile Consiliului Local Poarta Alb3 ce le-au fost
date spre aducere la indeplinire.

ART. 33 Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul U. A. T. comuna Poarta Albd este comuna Poarta Alb3.

ART. 34 Compartimentele din cadrul U.A.T. - ului comunei Poarta Alba vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Poarta Alba, in functie de
domeniul de activitate.

ART. 35 Functionarii publici in domeniile lor de activitate rispund de elaborarea
corecta a proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile
Ordonantei de urgenta nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ.

Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a
unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat s& prezinte acte
doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Pirasirea institutiei in timpul programului
se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

ART. 36 Orice incilcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
réspunderea disciplinara in conditiile Ordonantei de urgentd nr. 57/03.07.2019 privind
Codul administrativ, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului: functionar
public sau personal contractual.

ART. 37 Tn U.A.T. comuna Poarta Alb3 sunt respectate dispozitiile Legii privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionals
in administratia publica.

ART. 38 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primariilor.

ART. 39 Conducétorii compartimentelor sunt obligati s& asigure cunoasterea si
respectarea de catre intregul personal a regulamentului de fata.

ART. 40 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional.
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ART. 41 Acest regulament poate fi modificat ori de cite ori necesitatile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

ART. 42 Personalul U.A.T.ului comuna Poarta Alb3 este obligat si cunoasci si s&
respecte prevederile prezentului Regulament.

Conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice, controlul intern managerial este definit ca
reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia sicu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrdrii fondurilor in mod economic,

eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Sintagma ,,CONTROL INTERN MANAGERIAL“ subliniazd responsabilitatea

tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfdsurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

SECRETAR general al comunei,

CUMPANASU CAMELIA

Actualizat la data de : 08/02/2023

Presedinte sindicat,

Consilier etic,

TUSOSE VALENTINA

Mariana Dragutu



