Anexa la Dispozitia nr. 67 din 08.07.2019

REGULAMENT

de organizare si funciionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Bruiu

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

1. PREZENTAREA GENERALA

Art. 1. Autoritifile administragiei publice din comuna Bruiu sunt CONSILIUL LOCAL,
cit autoritate deliberativa s PRIMARUL ca autoritate executivi.

Art. 2. Consiliul Local 5i Primarul sunt alesi in conditiile legti privind alegerile locale.

Art. 3. Primarul, viceprimarul si aparatul de specialitate al primarului constituie o
structurd funefionala cu activitate permanentd, numitd Primaria comunei Bruiu, care duce |a
indeplinire hotiririle Consiliului Local si dispozitiile primarului, solufiondand problemele

curente ale colectivitdiii locale,

Art. 4. PRIMARIA comunei Bruin este organizatd s funcfioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizdirii serviciilor publice, eligibilitd(ii awtoritatilor
administrajiei  publice locale, legalititii $i al consultiri cetifenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosehir,

Art. 5. In relafiile dintre Primaria comunei Bruiu si Consiliul Judetean, pe de o parte.
precum gi intre Consiliul Local 91 Primar, pe de altd parte, nu exista relafin de subordonare

Art, 6, Sediul Priméariei este situat in comuna Bruiu str. Principald, nr. 19,

Art. 7. Conducerea Primariei se angajeaza s3 actioneze pentru indeplinirea politicii in
domeniul calitafi,  obiectivelor stabilite pentru satisfacerea cennjelor clienilor, asigurind in
iest scop alocarea resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii necesape
ralizirii serviciilor publice.

Art. 8. Obiectivele politicii in domeniul calitatil in Primaria comunei Bruiu, sunt:

a} ldentilicares $i corectarea punctelor slabe din sistem. modul de lueru i Tmbundtdlires
sistemului pentru a preveni aparitia neconformitéfilor:
hy  Cresterea increderti in serviciile oferite de Primara Bruiu:
¢) Realizarea unei imagini favorabile §i cregterea reputatici Primdriei;
d) Satisfacerca cerinfelor cetfenilor prin definirea si indeplintrea cerinfelor acestora si
I| cregterea numdrului de servichi oferite acestuia,

| _1- SISTEMUL DE MANAGEMENT
L1, SISTEMUL METODOLOGIC

Art. 9, In cadrul administraiei publice a comunet Bruiu, autoritafile au dreptul i
?'[“Ii"a-i:itﬂwu efectivi de a solutiona si de a gestiona, n numele 5i in interesul colectivitdii
2 %ale, treburile publice.in condiiile legii gi wtilizeazd managementul pe baza bugetulyi de
SNituri gi cheltuieli
. Penteu realizarea misiunii §i obiectivelor. managementul are la dispozitie: controlul
.lnrurn, vazul ca ansamblul formelor de control, in concordantd cu reglementarile legale si
-'-'!lhlt.'. structurile orpanizatorice, metodele si procedurile si auditul public - vazul ca
Elivitate functional independentd si obiectivia, care da asiguriin 5i consiliere conducerii
try buna administrare a veniturilor g1 cheltuielilor publice, printr-o abordare sistematicd 5l




metodicd, care evalueazi si Imbundtijeste eficienfa si eficacitaten sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controluluj 41 a proceselor de administrare specifice,

Controlul intern reprezinis agadar, ansamblul politicilor 81 procedurilor concepute si
implementate de citre managementul #i personalul institujiel, in vederea furnizir] unei
asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-un mod cconomic, eficient si eficace,
respectarca regulilor externe $i a politicilor si regulifor managementului, protejarea bunurilor
§i a informatiilor, prevenirea 31 depistarea fraudelor i gregelilor; calitates documentelor 5i
producerea in timp util de informalii de Tncredere, referitoare lo segmentul financiar i de
management,

Art. 10, Obiectivele auditulul intern. conform Legii nr. 6722002 privind auditu]
public intern sunt: asipurarea obiectivi g1 consilierea, destinate si imbundtifeasci sistemele 5i
activitijile si sprijinirea indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematica =i melodicl,
prin care evalueazh st imbundtifeste eficacitates sistemului de conducere bazat pc gestiunea
risculus, a controlului si a proceselor administririi.

Stera auditului public intern cuprinde:

a) activititile financiare sau cu implicatii financiare destBsurate, din momeniul constituirii
angajamentelor pini la utilizaren londurilor de catre beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizaren si stabilirea tlurilor de creanja,
precum i a facilitdilor acordate la Tncasarea acestory:

¢} administrarea patrimoniului public, precum si vinzarea, gajared, concesionarea say
inchirierea de bunuri din domeniul privat / public al swtului or al comune:

d) sistemele de management financiar s control, inclusiv comtabilitaten 31 sistemele
h informatice aferente

In cadrul Primariei comunei Bruiu auditul public se exercitd de cétre Filiala Judegeand
Sibin a Asociaiel  comunelor din Rominia, in baza Acordului de cooperare aprobat prin
Hotarirea Consiliului Local al comunei Bruiy nr. 14/2019,

2.2 SISTEMUL DECIZIONAL

Art. 11, Tn conformitate cy Legen nr.5272003 privind ransparenfa decizionald in
sdministratia publica, in procesul de emitere o unei dispozifii sau hotirdri normative de
interes peneral, trebuie s§ se asigure circuitul prevazut de lege,

Subsistemul decizional care are in general In compunere deciziile si mecanismele de
fundamentare, adoprare si aplicare a acestora, este caracterizal in administrafia publica locala
din Romania, de urmitoarele documenie nomative cu caracter individual sau general:

Hotirdrile Consiliului Local - prin care se asigurdi comunicarea aprobarii /
feaprobidni solicitarilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sun date
Prin lege in competenta altor autorildli publice, locale sau centrale, venite din partea unor
tirectii si servicii publice, institugii, sociewdi comerciale _aflate suh autoritatea sa / a
L fParatului propriu / al cetienilor comunei Bruiu. Hotdririle sunt expresia Autoritaij
S deliberative o Consiliului Local §i sunt emise in temeiul art. 12% (atribujii) si art. 196 din
Ordonanga de Urgenja nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

Dispozitiile - prin care se asigurdi comunicares unor date (functionarilor publici /
Elifenilor) sau comunicarea necesitafin realizirii unor atribufii suplimentare de carre
Bmpartimentele organizate la nivelul Primériei comunei Bruiu, Dispozitiile sunt expresia
MOKithi executive a Primarulu] §i sunt emise in lemeiul ad, 196 si art. 155 {atribujii) din

Monanta de Urgenta nr, §7/2019 privind Codul Administratjy,

4.3 SISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 12, Sistemul informational, care are in general in compunere date, informapii,
#1 circuite informagionale este determinat. Tn administratia  publicd locald de
imea i complexitatea serviciilor pe cire le oferd cetajenilor.

Fluxul informagional cu exteriorl este bidirecfional si se carscterizeaza prin
E"-r_ﬁl't:zt informarii cetdtenilor cu privire la obiective, activitatea curents 31 realizar, prin
Ml “U cetatenii, prin Raportul anual si publicare pe paging de internet si la avizer.

-ﬂ'-litu:i
LT




Fluxul informational din imterior se stabileste atit intre structurile OTgani zatorice:
birouri si compartimente ¢at i direct ntre functionarii publici din cadrul acestora, pentru
realizarea in conditii de eficien{a si calitate a atribugiilor.

14, SISTEMUL ORGANIZATIONAL
Art. 13. Sistemul organizatoric este de tip ierarhic — funciional i este constituit din:
Compartimente: .
» Compartiment agricol

« Compartiment asistenfd social:
«  Compartiment sindtate publica;
« Compartiment contahilitate;

o  Compartiment impozile silaxe;
[ ]

Serviciul administrarea domeniului public si privat;
» Consilicr primar:
Organigrama actuald a Primdriei comunei Bruiu a fost aprobat prin HCL nr.5/2019,

LMANAGEMENTUL SUPERIOR
3.1 PRIMARUL

Art. 14, Primarul indeplineste o funciie de autoritate publici.

Art. 15, Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, suni
urmatoarele:
a) indeplineste funclia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asipurd funcjionares
serviciilor publice locale de profil;
b} indeplineste atribugii privind organizarea si desfBsurares alegerilor, referendumului si a
recensimantulul;
¢) indeplineste alte atribugii stabilite prin lege.

Arl. 16, Atributiile Primarului referitoare la relatia cu consiliul loeal, suni
urmiitoarele:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestro al anului, un raport anual privind starea
sconamicd, sociald si de mediu a unitafii administrativ - teritoriale, care se publicii pe pagina
de internct a unitifii administrativ - teritoriale in condiiile legii;
b} participd la gedinjele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea si
desfBzurarea in bune condifii a scestora;
€} prezintd. la solicitarea consiliului local, alle rapoarte 51 informir;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proteciele de strategii privind stares economic,
s0ciald i de mediv a unitétii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitagii
sdminigtrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

Art. 17, Atributiile Frimarului referitoare la bugetul local, sunt urmétoarele:
4) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitifii administeativ - teritoriale si contul de incheiere a
¥aercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile si la termenele
Previizute de lepe;
) Prezintd consilivlui local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
':ﬂ]'_’”jliu:wh- in condifille legi, negocieri pentru contractarca de Imprumuturi si emiterea de
H de valoare in numele unitilii administrativ - teritoriale:
...l.':} verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
t ' 0rganul fiscal teritorial. atat a sediului social principal, ¢t si a sedivlui secundar,
i Art. 18, Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetigenilor, se
lereg local, sunt urmiéGtoarele:
. “ordoneazs renlizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
s ialitate gan prin intermediul orgamsmelor prestatoare de servien publice si de otilitate
.m":E de interes local: _

Mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, pestionarea situatiilor de urgeniii:




¢} ia misuri pentru organizares executirii §1 execularea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (63 51 (7) din O.U.G nr. 57/2019:

d) ia masuri pentry asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspectiel si controlu)y;
furnizirii serviciilor publice de interes logal previzute la art, 129 alin. (6} 5i (7) din O.U.G T,
A7/201%;, precum si a bunurilor din patrimoniul public gi privat al unitagii administratiy -
teritoriale;

¢) numeste, sanclioneazi i1 dispune suspendares, modificaren g incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muned, in condiiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate. precum $i pentru conducatorii institutiilor si zerviciilor
publice de interes local;

I asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliulyi
local 5t aclioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emile avizele, acordurile si autorizatiile date in com petenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si centificarii de tdlre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitiifii si de indeplinire a cerinfelor tehnice:

h) asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului
§1 gospoddrinii apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor.

Art. 19 Pentru exercitares Lorespunzataare a atribujiilor sale, primarul colaboreazy
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi celorlalle organe de specialitate ale
administrafici publice centrale din Municipiul Sibiu, precum si cu Consiliul Judefean Sibiu.

Art. 20, Atributiile Primarului jn domeniul managementului calititii, sum
armitoarele:

a) aprobd politica si obiectivele in domeniul calitafii

b) asigurd alocarea resurselor umane yi materigle necesare realizirii functiondrii
activitatii

d) aproba documentele emise in cadrul Primirie;

e) actualizeazd politica in domeniul calitijii gi urmireste realizarea obiectivelor

f} aprobd programul anual de audituri interne conform procedurii generale — Audit
imtern 5 dispune efecluares de  auditur neplanificale in urma  constatiri  unei
disfunclionalitai, in wrma une; reclamatil, ciind se constara neconformitifl sau cind este
fiecesar sa se modifice un proces, o activitale,

g) Eficienta orpanizirii Primériei privind calitatea depinde de angajamentul si
implicarea primarului, care are:

- responsabilitatea motiviini intregului personal;

- responsabilitatea exercitirii unui control direct asupra sistemului calitagii:

- responsabilitatea demonstrani continue #i vizibile a angajamentului sdu, privind
Glitatea, prin sprijinirea activitifilor gi alocares resurselor necesare.

3.2, VICEPRIMARUL
Art. 21,
a) Primdria comunei Bruiu are | viceprimar ales in conditiile legii,
b} Viceprimarul este subordonat primarului i exercitd atributiile ce ii sunt delegate de
Clire scesin
! ¢) In caz de vacantd a funchici de primar, atributiile sunt delegate de citre primar,
Iceprimarnuj 5l secretarului comunei Bruiu,

3.3 SECRETARUL

Art, 22,

A} Secretarul comunel este funclionar public de conducere, cu studii superivare
§i se bucurd de stabilitate in functie.

. b} Seeretarul nu este membru al unui partid politic si nu este rudd de gradul intdi cu
i) #iu cu viceprimarul,

rid;,e




¢) Funcfia de secretar se ocupd pe bazi de concurs sau de examen, dupi caz, iar
numirea se face de citre primar. Recrutares, numirea, suspendarea, modificarea, incetaren
raporturtlor de serviciu §i regimul disciplinar ale secretarului se fac in conformitate cu
prevederile legislatiel privind functia publica i functionarii publici.

Art. 23, Atributiile Secretarolui comunei Bruiu, sunt urmitoarele:
I. In conformitate cu prevederile O.U.G nr. 5772019 privind Codul administrativ,
indeplineste urmdrtoarele atribugii pri ncipale:
* claboresza si prezinta consiliului local spre aprobare, conform procedurit legale,
regulamentul de organizare si functionare al consiliului local., precum si propunerile de
modificare si completare ale acestora ;
¢ propune primarului organigrama, statal de functii, numaral de persenal;
¢ organizeazd activitates §i conduce evidenta de urmirire a modulyi cum sunt indeplinite
prevederile Constitugiei si ale legilor (drii, ale decretelor Presedintelwnn Romdnied, ale
hotdrrilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administrafiai
public centrale, ale hotiririlor Consiliului Judetean, ale hotirdrilor Consiliului Local 2
disozifitlor primarului, de catre aparatul de specialitate al Primarului comunei Bruiu s de
catre institugiile publice, societifile comerciale, regille autonome i serviciile publice de
interes local aducind la cunogtinga primarului eventualele ilegalitagi-
¢ intocmeste informan asupra modului de aducere Ja indeplinire a hotfrirlor consiliului

local:

¢ asigurd  buna funclionare a activitdfilor cu caracter juridic din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului:
¢ avizeaza proicciele de hotards gi contrasemneard pentru legalitate dispozigiile primarului,
s hotdrdrile consiliului local -
* participd la sedintele consiliului local:

¢ asigurs gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect:

* organizeaza arhiva si evidenta statistica » hotararilor econsiliului local si a dispoitiilor
primarului;

* asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local in conditiile Legii nr,
244720001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si
tompletarile ulterioare;

* asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretarial,
tomunica ordinea de zi. intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local s
redacteaza hotararile consiliului local;

* asigurd pregitirea  lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
ipecialitate ale acestuia;

* indeplineste alte atributii prevazule de lege sau insarcinari date de consiliul local, de
pritnar,

* asipurd buna circulafic @ documentelor adresate consiliului local si primarului i
Urnireste realizares rdspunsului in termenul legal: primeste, inregisteazd, distribuie si
tXpediaza corespondenia primariei si a consiliului local
* intocmeste §i conduce evidenja tuturor documentelor previzute de lege si organizeazi
dfiunile ce revin autoritdfilor publice locale pentru desfisurarea alegerii Presedintelui

UMmdniei, Parlamentului, aworititilor publice judetene i locale, pentru recensiimintele
Populatiei si animalclor, pentru referendumur sau alie forme de consultare a populatiei:
E"""fﬁ'!.'lrmu:.:.ﬂ,

Poale propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
“Minare ale consiliului local;

:ﬂt;li:iTFue:Hzﬂ apelul nominal $i fine evidenta participarii la sedinjele consiliului local a
tertior locali;
: ﬂl:ln1£|r;3 voturile 51 consemneaza rerultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de
& san inlocuitorului de drept al acestuia;




# informeaza presedintele de sedintf, sau Tnlocuitorul de drepd al acestuia, cu privire la
cvorumul i la majoritaten necesare pentru adoptares fieciret hotirdn & consiliului logal;

+ asigurd intoemirea dosarelor de sedinga, legarea, numerstarea paginilor, semnares i
stampilarea acestor;

# urmdreste ca |a deliberares 5i adomarea unor hotardn ale consiliului local, 58 nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.1.G 5T/2019;
informeazi presedintele de sedingd, saw, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
ascmenea situajii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

# certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

¢ alte atribuiii previizute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliyl
local s de primar;

¢ prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr, 3732006 privind finanfele
publice locale, cu modificirile si completirile ullerioare, in situatiile previzute la art, 147
alin. (1) g1 (2} sau, dupa caz, la art. 186 alin, (1) 5i (2), secretarul general al unititii
administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
getivitdfile curente.

* comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum $i oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, n a cirei circumseriptic teritoriala
detunctul a avut ultimul domiciliu

I In conformitete cu prevederile Legii 982009 pentrn  aprobarea  Ordonante
Guvernului 282008 privind Regivtrud agricel, Ordinul nr. FILARAATONIAITIT2005
privind aprobarea Normelor tehnice de completare o registrulnel agricel penfra
perioada 201 5-2019

* coordonecazd, verifica §i rispunde de modul de completare 5i tinere la #i a registrului
agricol;

+ isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

* aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

+ ummareste evidenta cametelor de comercializare a biletclor de proprietate  pentru

defindtorii de animale, urmareste Intocmirea tuturor documentelor {situafii statistice, dari de

Seamd, rapoarte, etc) cu privire la datele evidenyiate in registrul agricol;

11, n conformitate cu prevederife Legii 18871999 privind Statutid finciionarului public,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

¢ asipurd relatia de colaborare cu Agenyia Nafionala a Funciionarilor Publici:

¢ intocmeste si transmite in termenul fegal proiectul planului de ccupare g functiilor
publice Agengiei Majionale a Functionarilor Publici in vederea obtinerii avizului;

* umireste aplicarea  prevederilor legale privind recrutarea, fncadrarea, promovares si
salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului:

* rispunde de organizarea examenelor si @ concusrurilor pentru incadrare i promovare in
Muned privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de

CBlre solicitanti a conditiilor previzute de lege pentru aceasta ;

Y asigurd secretariatul comisiilor de coneurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
Contesiatiilor:

* asipurd centralizarea programelor de perfecfionare o pregatirii profesionale a personalului
din aparatul de specialitate gi le propune spre aprobare primamlui, urmérind aplicarea lor ;

* fine evidenja figelor postului pe compartimente functionale intocmite cu respectanes
Prevederilor legale, precum si a registrului general de evidenta u salariatilor, din aparatul de
*Pecilitate al primarului si opereazit modificarile intervenite ;

*. Mocmeste rpoartele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale angajajilor
iR subordine :




¢ conduce evidenia declaratiilor de avere, incompatibilitate gi conflictului de interse. ale
functionarilor publici st alesilor locali ;

¢ asigura programarea concediilor de odihni atit pentru functionarii public, cit s pentru
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului ;

+ intocmeste 51 raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale funciionarilor publici 4 ale
personalului angajal cu contract individoal de muncd in aparatul de specialitate al
primarulu ;

# pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale:

IV, in conformitate cu prevederile Legii 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile s
completarife ulierioare

# inrcgistrenza intr-un registru special contractele de arendare s) asigura arhivarea acestora;
¢ urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren arendate;

V. fn conformirtate cu prevederile Legii 17/2003 privind unele midsuri de reglemeniare a
viinzdrii-coumpiririi ferenurilor agricole situate in extravilan gi de modificare a Legii nr.
2682001 privind privatizarea societdfilor comerciale ce defin in adminisirare ferenuri
proprietate publicd si privatid a statulu cu destinagic agricali si lnfiinfarea Agentiel
Domeniilor Statuluf

+ inregistreazn cererea vanzatorului, insojitd de oferta de vanzare a terenului agricol 1 de

documentele justificative;

¢ organizeazd i gestioneazd Registrul de evidents a ofertelor de vinzare a terenurilor

agricole situate in extravilan, pe suport hirtie $i in format electronic;

# afiseazs oferts de vinzare la sediul primériei gi pe site-ul propriv;

¢ transmite Directiei pentru Agricultura Sibiu dosarele intocmite;

% inregistrenza i afiseazi la sediul primariei toate comunicrile de acceplare a ofertel de

viinzare o terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemplorilor sau

de oricare al{i preemptori necupringi in listh gi care dovedese ulterior intocmiri listei aceastd

calitate prin acte justilicative, in vederea exercitirii dreptului de preempliune pentru ofere de

viinzare Tn cauzh;

# transmite Directiei pentru Agricultura Sibiu. in copie, toate comumicirile de acceptare a

ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptor in termenul legal, insofite

G documentele  justificative;

* incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fieclrer etape procedurale din lege, prin

cire se consemneaza in detaliu activitdile si actiunile deslisurate;

¥ pentru vanzarea libera, elibereazd vinzdtorelui o adeveringd care atesla ci s-au parcurs

todle E[§|'|'|.|_';|_|; ]_',t'|'|;'|.|;;|;d'|_||7-_'|_|_r_" 'rl-ri".-'i;nl;] exercilarea dI.'L‘.[IEUll.I-i de |:'?1‘13L'!!!'I].'51:|'|.I]'II'."1

¥ tlibereaza vinzitorului adeveringa insofitd de o copie certificatd de conformitate cu

Originalul a ofertei de vinzare.

1. fn conformitare cu prevederile Legiifondului funciar nr. 1871 901, republicata, cu

ﬂﬂrﬂ:ﬁfurﬂf s mmpfﬂ'.fﬂ'.l‘ﬂt’ wlterioare, L.eg“' pr J67T997, Legii nr, J2000, cu mrl-ﬂ":_'.l'?crrrﬂf

S completarile ulterioare, a Legii 1652003 privind madsurile pentru finalizarea procesulii
restituire, in naturd san prin echivalent, a imobilelor pretuate in mod iabuziv in perioadn

egimului comunist in Romdnia

i Asigurd gi rispunde de aplicarea prevederilor legale la fondul funciar,

."IIEJgu]'H i.‘-".-id'tl'l.l,ﬂ |'E.I§.‘gi.“-|.f“||-|i cu ordinele de r:.|'|_p|‘_i|'i_|,"l;&[|'.' emise de Ii:I!'I:r':I'.!lLllelleU.I-IUI Sihiu,

B tondigiile ar. 36 din Legea nr. 181991 5i expedierea lor |

{Immm"“i“i cetijenilor ordinele prefectului judetului privind trecerea in proprietate privitd o

- T lerenuri proprietate de stat, in condifiile art. 36 din Legea nr, 18/1991, republicati ;

1 Mll;l_irﬂ buna circulajie a documentelor adresate eonsiliului Tocal g primarului i urmaresie

SHEMmiteren adreselor de raspuns sau a actelor solicitate ;



VIl In conformitate cu prevederile Legif 319 7 2006 - Lepea Securitanii s{ Sanatatii in
Munca si a H.G, nr, 1425 / 2006 - Norme metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securifatii si sanatoiii in munce nr. 3192006, asigura respectarca urmatoarelor
obligatii:

¢ sa deslasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum siocu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat =i alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in impul procesului de munca;

¢ sa uiilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele si alte mijloace de

productie din dotare;

¢ o nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
artrara a dispozstivelor de securitate ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si
cladirilor 51 sa ufifizeze corect aceste disposilive;

¢ sa comunice imedial sefului ferarhic superior orice situatie de munrca despre care are
molive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice defectare a sistemelor de protectic;

¢ 3 aduca la cunostinta conducatorulul [ocului de munca, accidentele suferite de propria
persoan;

# sa coopereze cu seful loculul de munca si cu seful serviciului intern de prevenire si
protectie, alat timp cal este necesar, pentru a face posibila luarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca s1 inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

# sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

# 5a isi insuseasca instructiunile propril de securitate =i sanatate in munca elaborate de
catre societate si sa le aplice in timpul programului de lucru ;

# 58 5¢ prezinte la controalele medicale potrivit reglementarilor legale ;

# sa parlicipe |a instructajele pnvind securitaten si sanatatea in munca ;

# 58 dea relatiile solicitate de catre inspectoni de munca si inspectorii sanitan.

ORGANIZARE

Art.24. Potrivit organigramei. aparatul de specialitate al primarului are o structurd
arganizatoricd formatd din compartimente, Rind concretizate prin atributii specifice, relapi
functionale si refajii de conducers, coordonare §i control, in condifiile legii. dupf cum
LEmea e,

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULLUI

Art.25, Compartiment financiar — contahil;

1} Organizarea procesuali

Principalele procese care se desfgoard in cadrul compartimentului sunt: centralizarea
dazelor privind bugetul local, urmirirea Intocmirdi bugetului pe programe si verificarcs
concordantei acestuia cu bugetul in formi clasich. supunerea aprobéirii Consiliului Local, a
tontului de executie anual al bugetului local, si urmirirea zilnicd a deruldrii contulu de
Execulie a bugetului local, angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata chelticlilor instituie.
Precum 51 oprganizarea, evidenfa si raportarca angajamentelor bugetare si legale, plata
Salariilor,

1) Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat direct primarului si este compus din 1 posl de
“Xecutie (functionar public).

3 Organizares informationald

Din punctul de vedere al sistemului informajional biroul are 0 bazi de date referitoare
la I}“E-'E‘llli comunei i urmareste execufia bugetard




4) Atributii
(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia sunt indeplinite de
perscana careia, prin fisa postului, i-au fost delegate atribufiile.

¢ fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege,
proiectul  bugetului local al comunei Bruiu, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului
anual, asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza Ia
finalizarea proiectului si adoptarea bugetulyi ;

¢ stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local -

* urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale  pentru buna administrare, intrebuintare si executare & acestuia, cu respectarea
disciplinei  financiare ;

+ pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului, atat faza de proiect cat si in forma
definitiva ;

¢ urmareste executarea cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cat si
fondurile extrabugetare si informeaza periodic primarul si consiliul local despre modul de
realizare al acestora si propune masuri hecesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se
realizeaza potrivit prevederilor legale;

¢ intocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp &

extraselor de cont si verificarea documentelor insotitoare ;

¢ intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
tocal ;

# infocmeste dari de seama trimestriale :

#verifica si analizeaza propunerile de modificare o bugetului local, repariizarea pe
trimestre, utilizarea excedentului bugetului local, pe care le supune aprobarii consiliului
local ;

¢ realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarca unor actiuni si lucrari publice. urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursaren acestora :

+ prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este nevoie, datele
necesare pentru evidentierea starii cconomice si sociale a comunei

* intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bu getare ;

+ asigura asistenta de specialitate pentru comisiile pe domenii de activitate ale
consiliului local ;

* urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar ;

+ cfecueaza analiza privind elaborarea, inventaricrea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare -

* asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa
la realizarea aplicatiilor specifice ;
. ¥ organizeaza si conduce intreapa evidenta contabila la nivelul primariei comunei Bruju,
" conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

* pentru executarea partii de venituri si cheltuieli a bupetului, intoemind registrele de

venituri si de cheltuieli pe subdiviziunile clasificatiei bugetare conform prevederilor
legale in vigoare ;
¢ contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestivnii mijloacelor fixe:
* contabilitates materialelor si a obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a
Valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatca analitica a
Milerialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ s valovic:

- registru de obiecte de inventar si registru de materiale al primariei :
- contabiliatea mijloacelor banesti;

fidy




- contabilitatea deconturilor:

- contabilitatea cheltuielilor - se orpanizeazi pe clasificatin bugetara (capitole, articole,
paragrafe, aliniate) ;
- contabilitatea pentru activilatile extrabupetare ;
¢ raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intoemirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor
materiale, facand propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public ;
# asigura efectuarea lucrarilor de inventariere anuale a bunurilor si valorilor existente in
gestiunea primariei, propune primarului constituires comisiei de inventariere din care
face parte obligatoriu ;
# efectucaza operatiuni de evidentiere i valorificare a inventarierii prin intocmirea
situatilor operative stabilite 5i efectuarea casarilor, verificarea bunurilor casate:
+ verifica faptic cel putin o data pe luna gestiunea de casa a primariei, intocmind proces
verbal de consiatare ;
¢ coordoneaza, indruma si controleaza activitalen Rnanciar- fiscala din cadruel primariei
+ aproba instiintarile de plata si somatiile :
# urmareste, avizeaza si supravegheaza actele premerpatoare executarii silite precum s
g infiintarii popririi, sechestrarii,valorificarii bunurilor pana la stingerea totala a creantelor |
+ organizeaza, asigura S raspunde de exercitarea. conform prevederilor legale, a
controlului  financiar preventiv intern propriv asupra fuluror operatiunilor pe haza de
documente, prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei, incasarile si platiile
efectuate din bugetul comunei, . pentru cheltuieli ce se efectueaza de la bupet si
fondun extrabugetare.asupra tuturor actelor de gestiune conform dispozitiilor legale in
vigoare ;
¢ urmareste eficienta cheltuielilor precum st oportunitatea si necesitatea cheltuielilor,
# stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local ;
¢ propune, pentru aprobare, consilinlu local, in urma analizelor efectuate pe baza unor
studii de  eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara :
¢ asigura realizarea tuuror masunlor necesare  pentru actualizares  evidentei,
vilonficarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei Bruiu ;
# asipura si raspunde de respectarca legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare, ordonatorului principal de credite ;
* colaboreaza co celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se
prezinta Consiliului Local
* asigura inventarierea anuala si orl de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora ;
intocmeste danle de seama trimestriale si anuale .
¥ mspunde de organizarea, in conditiile legii, a evideniei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere ;
* asigura plata, prin casierie, & drepturilor bancsti cuvenite personalului din aparatul
Eonsliuly local, al consilierlor Iocali 51 a perspanelor asistale social ;
* urmareste si wverifica activitatea financiar-contahila la unitatile extrabupetare si
Butofinantate din subordinea consiliului local. ;
* urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare
Informeaza, lunar, ordonatorul principal de credite ;
E * raspunde de organizarea, in conditnle legn, a evidenter ;.;-_':iliunii mijloacelor fixe,
Ohicctelor de inventar, rechizitelor st materialelor de intretinere
mi“:au:;riﬁm respeciared dispn;_fitiilm' legale, privitoare _I<1 gpstiun area 5 J_m_'s;_'lt‘n]alrifl:u
ﬂ.ELImEn:’; I'I‘mll:tl'mic sl Lamy.:stl._ pe b'.i:_ffl u:_lncunu_:mc:tnr inregistrate in r_.'unl:ihiltldtl: 51 d
=ihielor de evidents tehnica si operativa in gestiunes proprie si a umitatilor subordonate;
¥ Interpretenza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor ;

5i
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¢ analizeaza achizititle publice si participa la licitatil si, in conformitate cu prevederile
legale, face propuneri la documentatia de licitatie, care se pune la dispozitia contractantilor ;

¢ raspunde, de necesitatea, oportunitates si legalitatea angajarii si utihizarin creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local ;

# stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor
publice ;

sasigura. pe baza documentatiei tehnico-economice prezeniate, fondurile necesare,
pentru buna functionare a unitatilor subordonate, din domeniul invatamantului, asistentes
spciale, cullura, sanatate |

¢ isi exercita atributiile prevazoie de OMF 17922002, i legatura cu angajares,
lichidares, asigura ordonantarca si plata cheliuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor
legale si bugetare ;

# line evidenta contractelor privind vanzarea bunurilor imobile aflate in domeniul prival
al comunei Bruiu, evidenta incasarilor si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat,
in  eonformitate cu dispozitiile legale ;

# line evidenta incasarilor, privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si
distribuirea acestora  bugete, conform dispozitilor legale ;

+ intocmeste raportirile lunare i trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum $i alte situatn 1 raporlan legate de
activitatea de personal §i salarizare |

+ stubileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor $i intocmeste statele de platd
pentru personalul aparatulul de specialitate al primarului, in baza pontajelor intocmite ;

+ intocmeste statele de platd peniru indemnizaiiile consilierilor locali. pe baza listel de
prezentd intocmite de compartimentul de administragie locald |

# pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salanilor;

# intoemeste CEC-ului pentru ridicare de numarar din banea.

¢ asigurd intoemirea si depunereain termenul previzut de lege  declaratiile conform
prevederilor lepale in vigoare,

# imtocmeste si inainteaza lunar la DGFP Sibio situatia privind monitorizarca
cheltuielilor de persomal pe suport de hartie si electronic

+ intocmeste lunar statele de plata pentru toti angajatii

¢ verifica si controleaza miscarea personalului{ lichidari, transferuri, prestari servicii)

¢ intocrmeste state de funetiuni ;

¢ intocmeste figele personale ale salariafilor, cuprinzind veniturile lunare realizate;

& exercith activitatea de control financiar preventiv,

¢ cfecucazd lucrdrile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu
prevederile legislajied fiscale ;

+ primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasan din impozite, taxe
sialte  veniturd cuvenite bugetului local de [a organele fiscale ale consiliului local, dupa

ce au fost verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de
partizi -  venituri al comunei ;

* verifica zilnic incasarile si depunerile si sesizeaza conducerea primariei pentru abaterile
constatate si lipsa de activitate in unele zile ;
*tine evidenta centralizata a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri ale
bugetului si extrabugetare.
* verifica incasarea corecta s majorarilor si bonificatiilor stabilite de inspectorul de
UEmarire si incasare, semncaza borderoul desfasurator de incasari, preda operatorului de rol
pentru descarcarea de roluri ;
* raspunde de lucrarile privind incheierea evidentelor centralizate si nominale ;
* oste obligat sa asigure deplina confidentialitate a datelor, informatiilor si lucranlor
Prestate cu ocazia efectuarii muncii ;
¥ elibereazs adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind
incadrarea, veniturile realizate, ete.




¢ asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a primariei,
in conformitate cu dispozitiile legale ;

¢ arhiveaza documentele privind evidenta contabila conform nomenclatorului arhivistic -

¢ urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte  nmormative in domeniul economico-financiar -
+ pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectaren acestei obligatii duce la sanctionarea
disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

¢ exercila si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local, dispozitii ale primarului,

+ respectarea normelor de securitate si sanatate in munca in conformitate cu Legea

nr. 319/2006 si H.G. nr. 14252006 si aplicand instructiunile specifice locului de munca.

# intocmeste situafiile cu privire la decontarea sumelor alocate pentru finantarea pe fonduri
a obicctivelor de investitii

Art.26. Compartiment impozite si taxe

1) Organizarea procesuald

Principalele procese care se destlisoard in cadrul compartimentului constau in actiuni
de constatare §1 stabilire a impozitelor 3i taxefor locale, datorate de perscanele fizice si
persoanele juridice si Incasare la bugetul local de venituri, executd s verificd pe raza
comunel Bruiu activitatea de urmirire, incasare si executare silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice §i fizice a creanjelor fiscale ale bugetului local.

1) Organizarea structorali

Compartimentul este subordonat primarului si este compus din | post de executie
{functie contractuald).

Mrrganizarea informationali

Din punctul de vedere al sistemului informational compartimentul are o baza de date
referitoare la activitatea de constatare | stabilire, incasare si executare a impozitelor si taxelos
locale, datorate de persoanele fizice si juridice.

4) Atributii

I. Activitatea de constatuare si impunere fiscald :
* urmareste activitatea de constalare si stabilire a impozitelor si taxelor locale, dawrate de
persoanele juridice
¢ intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste aperarea lor,
* urmareste intocmirea si depunerea in termenele legale a declaratiilor de impunere de catre
persoanele juridice
* asigura gestionarea documentelor referitoare Ja impunerea fiecarui contribuabil persoana
Junidica
¥ urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apartinand domeniului public, pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote,
Contracte de inchiriere care au fost incheiate ¢u persoane juridice.
¥ urmareste si raspunde de achitarea de catre perspanale juridice a taxelor pentru ocuparea
legala a terenului apartinand domeniului public prin verificares pentru fiecare caz in parte o
documentelor primare doveditoare,
* propune sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane
Juridice, care incalca legislatia fiscals si ia masurile ce se impun pentru inlaturarca
deficientelor constatute,
* line evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la persoanele
Juridice.
¥ inrepistrenza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeaza si
*EMmneaza cametele si urmareste incasarca de la orpanizatorii de spectacole de orice tip a
"Mpozitelor datorate



¢ avizeara cererile in legatura cu acordaren de amanari, reduceri si compensari de impozite,
laxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice,

¢ intoemeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii, persoane juridice autorizate
sa desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoreaza impozite si taxe Consiliului
Local

¢ propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum
si stabilirca de taxe speciale pe timp limitat ce trehuic aprobate de catre Consilul Local,
datorate persoanelor juridice .

¥ asigura prezentarea tuturor documentelor necesare bugetului local, precum si a modulut de
executic a bugetului local.

# asigura arhivares actelor pe care le instrumenteaza . _ _
¢ verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse I|m|:u:-:u_|¢:h}r 5
taxelor sinceritatea documentelor si & declaratiilor privitoare la impunerea si sanchioneaza
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarti sau taxar

+ asipura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor n:in:_pwsl: de pﬁ;s-:fancl-::
juridice, care sc completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de 3_}1&3;111[1131-!:.
+ verifica modul in care agentii economiei, persoanc juridice, calculeaza si vireaza &
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, ca tithe de impozitare si laxe N

+ clectueaza analiza si intoemeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si slabilirea
wxelor s impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luale pentru nerespectarca legislatiel fiscale, ﬂaui-:t_ﬂ-: Lare genereaza
fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de
impozite 5i taxe. _

¢ intoemeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterca dispozitiei, in conditlile legii
¢ colaboreaza cu celelalte servicil pentru intocmirea raportului  anual ce se prezinta
Consiliului Local :

# urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local sia celorlalte
acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale ai alte impozile Si taxe carc
constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice . m

+ indeplineste si alte atributii stabilite prin :lege, hotarari ale Consilinlui local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici. _

# urmareste si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozielor si taxelor

locale datorate de persoanele fizice _

# intocmeste borderourile de debite si scaderi,urmareste operarea lor 51 asigura transferared
acestora la organele de incasare )

¢ urmareste intocmirea si depunerea in termencle prevazute de lege a declaratitlor de
impunere de catre persoancle fizice ;

# venifica gestionarea documentelor referitoare la impuncren fecarui tnnll'ihutllhﬂ -
* verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de Ibu_mln sau - venituri
supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constitu venit al bugetulu
local,in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute.cu modificarile intervenite.operand dupa
diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen

+ urmaresie. in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apartinind domeniului public pentru amplasarea de hioscuri, tonete, rulote,
tontracte de inchiriere incheiate cu persoane [izice

* ummareste si raspunde de achitarea de catre persoancle fizice a taxelor pentru  ocuparca
‘egala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz In - parte
8 documentelor primare dovediloare — o

* propune sanctivnile prevazute de actele normative tuturor ;:umrihl._mblillﬂr- pesoane fizce,
“are incalca lepislatia finala si ja masuri cc se impun pentrd inlaturarea deficientelor
tohstatate

¥ line evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
Persoanele [firice




# urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contraciele de concesiune incheiate de
Consiliul Local

& inrcgistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeaza  si
semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitulw datorat

# avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituin
si compensari de impozite, taxe si majoran de intarziere formulate de persoanele Nzce

+ analizeaza, cerceleaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice, contform competentelor legale

+ propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum
si stabilirea de taxe speciale pe timp limital ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local
datorate de persoanele fizice

# asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite  si
Consiliul Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a
bugetului local

¢ intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea dispozitiel, in  conditile
legii

+ colaboreaza cu celelalte servicii pentru intoemirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local

¢ urmareste si raspunde de respectarca si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului si a celorlante acte normative care reglementearza impozilele i
taxele locale si alle impozite si taxe care constitnie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fzce

» asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere de la persoane lizice

+ verificarea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili,persoane fizice

+ constatarea contraventiilor pentru nedeclararea impozitului persoune fizice in cursul anului
¢ propune in conditiile legii,modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale persoane
fizice stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede, Intocmeste referatele de
compensare, virare sau scadere a sumelor achitate in plus,precum si a notelor te compensare
¥ tine evidenta analitica a impozitului si taxelor locale persoanelor fizice pe fel de venitur
bigetare conform clasificatier bugetare

+ intocmeste trimestrial situatia privind debitele neincasate de la persoane fizice

+ intocmeste si distribuie instintarile de plata pentru persoane fizice care au debite restante
neachitate

+ intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederen restituinii sumelor
achitate i plus

¢ raspunde la scrisorile contribuabililor referiteare la modul de stabilire @ impazitelor si
taxelor locale,persoane fizice

# opereaza in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate, radiate din circulatie

¥ intocmirea si expedicrea adreselor catre Primariile din tara pentru preluarea in debit 2
auloturismelor vandute in alte loealitati precum si confirmares de preluare debit a
autoturismelor provenite din alte localitati

¥ inregistreaza vehiculele pentru care nu existé obligaia legald de inmatriculare, conform
notdedrii consiliului local

% arhiveaza zilnic documentele justificative care au stal la baza incasarilor, platitorilor, sau
lor operatiuni specifice

2. Activitatea de executare silita
¥ Urmareste incasarea la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen ;
¥ intocmeste instintari de plata somatii - si titurd executorii pentru executares gilita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice cu debile restante la bugetul local
* inlocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile s
disponibilitatiile  banesti realizate de debitorii bugetului local.urmareste respectarea
Popricilor inflintate si stabileste.dupa caz masurile legale pentru executarea poestona |
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+ evidentiaza si urmareste debitele restante primile spre urmarire si {age propuneri peniru
campensarea plusurilor cu cumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol
+ intocneste dosare pentru debitele primite spre execularea de la alte institutii si serviciile
publice si asigura respeclarea prevederilor legale privind identificarca debitelor,confirmarea
51 executarea acesiora |
+ urmareste incasarea veniturilor fiscale ¢i nefiscale in termenul de prescriptie si stabilesie
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si imcasare ;
s intocmeste si verifica documentatitle si propunerilor privind debitorii insolvabili si
disparuti si daca le gasesie intemeiate le avizeaza favorabil 5i le prezinta spre aprobare
primarului sau dispune sa se faca cercetari suplimentare ;
¢ primeste si rezolva corespondenta cu privire la rmnarires si incasarea debitelor neachitate
i Lermen ;
# intocmeste s inainteaza conducerii  Primariei ceniralizatorul listelor de ram asite s
suprasolviri pe felur de impozite si txe |
+ repartizeaza sumele realizate din valerificarea hunurilor sechestrate, potrivit ordinii
prevazute de lege, in cazul in care la urmarirea stlita participa mai multi crediton .
+ colaboreaza cu oficiul jundic la intocmirea documentatiilor c¢ stau la baza sctivnilor
inaintate in instanta conform |legislatici in materie ;
+ colaboreaza cu celelalte gervicil pentru intocmirea rgportului anual ce 52 prezinta la
Consiliul Local ;
¢ urmareste si raspunde de respectarca si aplicarea hotararilor Consiliului  Local s a
celorlante acte normative care reglementeaza execulare <ilita a impozitelor si taxelor ce
constituie venit al bugetului local
+ colaboreaza cu exccutorul judecatorese peniril executarea silita a debitorilor restanti.
# asigura arhivanza documentelor pe care le instruneniedza
# indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarar ale Consiliului Local, sau dispozitii
ale Primarului :

3. Activitatea de incasare
+ incaseaza veniturile din impozile si taxe locale sioalte venituri 0 pumerar de la agenti
economici, persoane fizice, nstitutil in conformitate cu legislatia it vigoare.
+ raspunde direct ¢ orice icasare de impozit, taxa s-au cu alta destinatie s aiba la baza,
aprobarile impuse de legislatia n vigpare (se va face eliberand chitanta fiscala tp
MLF.comipletata cu toate datele, citel, fara modificari s-au stersatu ri}
% are sarcina de a incadra corect, orice suma incasata, pe sursele de venit ale clasificatiel
bugetare aprobate prin lege.
# este imputernicita a ridica de la B.C. pe baza documentelor intocmite de compartimentul de
contabilitate din primarie, aprobate de primarul comunei ca ordonalor principal de credite 51
avizale de compartimentele de specialitate din trrarerie, sume aferente unor plati, planificate
prin Bugetul anusl al primariei.
+ orice eliberare de numerar din caserie s¢ va face numai, persoanelor pemiri care au fost
aprobate aceste sume iar cazuri exceptionale, cu procurd Jepgala, pe baa de cercre aprobata de
ordonatorul principal de credite.
¢ raspunde de conducersa corccla si la 7i a evidentei intrarii si esirii de numerar, evidentiind
loate operatiuntle in jurnalul de casa al caseries,
* mspunde direct de asigurarea integritatii si speuritatii tumerarulul existent in caserie in
care sens.acorda atentie preluarii corecte s-au eliberarni de numerar,
* verifica autenticitatea bacnotelor;deplasarea la banca si de la banca cu numerar, s v face
numai cu insolitor
* Belivitates caseriei se va desfasura cu usa ociata, accesul in caserie fiind strict interzis
Oricarel persoane, cu exceptia primarului sau @ unor persoane imputernicite de conducere.,
flmal la giseuw.
* zilnic numeralul propiu, va i inscris int-un caict speeial stocmit, fiind in masura de 8
justifica in orice moment , la un eventual control, existentd acesluia,




# exercita si alte atributii stabilite prin lege sau  alte acte normative prin  hotaran ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de Ja sefii ierarhici .
# asigura arhivarea documentelor in termenul legal.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SEC RETARULUI

Art. 27. Compartimentul agricol
1) Organizares procesuali
Principalul proces care se desfigoard In cadrul seviciului este pestionarea terenurilor
intravilane si extravilane din comund.
2) Organizarea structurali
Serviciul este subordonat secretarului si este compus din 1 posi de execujie (funciionar
public). Din punctul de vedere al relajiilor organizatorice, compartimentul colaboreazd cu
regiile i socictijile comerciale specializate in intabulari si dezmembrér, in vederea
elabordrii documentatiilor necesare conform legil.
3) Organizaren informationald
Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazd de date ce permite
fundamentarea deciziilor referitoare la terenurile intravilane gi extravilane.
4) Atributii:
Compartimentul Registru Agricel este subordonat direct secretarului comunei Bruiu si
cuprinde 1 post de functionar public.
I:

Adributii istru Agri

+ Completarea, tinerea la 2i si centralizarea datelor din registrul agricol in format
electronic pe baza declaratilor date sub semnatura de capul gospodariel, cu respectarea
prevederilor legale;

# Verificarea datelelor din registrul agricol cu cele existente pe terer,

# Intocmirea dirilot de scama statistice cu privire la modul de folosire a te renurilor agricole
in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile

pospodiresti, magini agricole 5 alte date. conform formularisticii transmise de Directia
Judeteand de Statisticd.

# Intoemitea de adeverinie si certificate solicitate de catre cetateni ale caror date rezulta din
registrul agricol;

# Intoemirea de adeverinte privind vechimea in munca a fostilor salariati sau membri ai CAP;

¢ Eliberarea atestatelor de producitor i a carnetelor de comercializare pe baza cererilor

producatorilor agriceli gi asigurd eviden]a acestora

¢ Tinerea unui registru special privind evidenta fondului funciar,

¢ Verificarea situatiei juridice a terenurilor situate pe raga comunci, a categoriilor de

fnlosinta. certificarea acestor date la solicitarea persoanelor indreptatite;

¢ Informarea persoanclor care au schimbat categoria de folosinta a tercnurilor ca suni '

obligate sa inregistreze aceasta modificare la Oficiul Judetean de Cadastru, in termen de 30

de zile de la data la care a avut loc operatiunea;

+ Intoemirea documentatiel privind obtinerea prin Ordinul Prefectulul a titlului de proprictate

peritru terenuri intravilane, la solicitarca proprietarilor;

Mntoemirea si transmiteres catre Institutia Prefectului a situatiilor cu privire la modul de

aplicare a Legilor Fondului Funciar;

* opereazd in Registru agricol contractele de arendd inregistrate la Consiliul Local,

Sesizarea comisiel de specialitate in vedere constituirii perimetrelor de ameliorare;

* Tinerea evidentei certificatclor de producator intr-un regisiry special;

* Impreuna cu viceprimarul efectueaza masuratori de Leren pe baza GPS

» r"’frii'u.'ar-:a la solicitarea producatorului, a datelor cu privire la detinerea de teren cultival

oria  animalelor, stat din registru agricol cat si pe teren;

* Constataren daunelor si a pagubelor produse de animale si turme de animale, aplicabile
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proprietarilor de animale si pastorilor de turme intr-un proces verbal de constatare;
¢ Verificd modul de folosire a terenurilor si existenia efectivelor de animale, colaborind In
acesl sens si cu circumscriplia sanitar-veterinara ;
¢ Colaboreazd cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor i la combaterea
balilor apinite la ammale ;
# Aributii pe linia Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta pana |a incadrarea acestui
serviciu cu Sef Serviciu Voluntar pentru Sitvatii de Urgenta:
¢ Asigura arhivarca actelor pe care le instrumenteaza;
+ Indeplineste procedura legald privind transparenta decizionali in administragia publica ;
+ Solutioneaza in condifiile legii cereri §i sesiziri ale cetfijenilor repartizate |
# pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale, Nerespectarea acestei obligatii duce la sanctionarea
disciplinara a salariatului conform Codului Muneii,
+ Respectarea normelor de securitate si sanatate in munca in conformitate cu Legea
nr, 31972006 si H.G. nr. 1425/2006 si aplicand instructiunile specifice locului de munca.
¢ Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local, dispozitii ale primurului.
Art.28, Compartiment asistentd sociald si autoritate tutelara

1) Organizarea procesuald

Principalele procese care se desfigoard in cadrul compartimentului sunl: ocrotirea
intereselor persoanclor lipsite de capacitate de exerciliu sau cu capacitate restrinsa si a celor
cu venituri reduse. realizarea de anchete sociale pentru toate cazurile impuse de legislatic i
descircaren de pestiune a tutorlor §i curatorilor, cu privire la bunurile minorilor sau
holnavilor.

2)Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat secretarului §i este compus din 1 post de execufic
(functionar public). Din punctul de vedere al relajiilor organizatorice, compartimentul
colaboreazi cu institufii publice la nivel judeean si central pentru asigurarcs autariagia
{ute]are.

FyOrganizarea informationald

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o baza de date
referitor la anchetele sociale efectuate si la serviciile prestate.

4y Atributii

# primirea si inregistrarea cererilor peniru acordares ajutorului social, alocatiel pentru
copiii nou-nascufti in baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G.

1099/2001 de aplicare a prevederilor Legii 4 16/2001, care stabilese eriteriile de acordare a
aiutorului social, a ajutorului pentru incalzirea locuintei, a alocatiel pentru copiil nou-nascuti,
a ajutorului social pentru sotiile celor care satisfac serviciul militar obligatonu precum 5i 4
Ljutoarclor de urgenta;

# primirea si inregistraren cererilor si documentatiel in vederea angajarii asistentilor
personali ai bolnavilor ¢u handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii e 4482006 si
ale H.G. 427/2001;

+ cfectuarca anchetelor sociale pt. solutionarea cererilor adresate serviciului

# intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

# asumarea raspunderii pentru corectitudines primirii documentatiilor, pentru respectarea
narmelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;

~ # elaborarea de rapoarte lunare catre Directia de Munca si Solidaritate Sociala cu situatia
Yutorului social si platile efectuate;
* primesie si solutioneaza dosarele privind alocatia familiali complementard i alocatia de
Sustinere pentru familia monoparentald conform Legii nr, 2772010;
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¢ monitorizeazd i analizeazi situafia copiilor din unitatea administrativ-teritonald
respeclivil, respectarea §i realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea i sintetizarca
acestor date si informagii:

+ identifica copiii aflagi in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de proteciic @ acestora si sustine in faja organclor competente méisurle de proteciie
propuse;

¢ realizeazd si sprijing activitatea de prevenire a abandonului copilului;

+ dcjioneazi pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederca -dentifictirii unei solulii cu caracter permanent pentru protectia
copilubui;

+ exerciti dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile 51
in condifiile prevazute de lege;

o identifica, evalueazi $i acordd sprijin material si financiar familitlor cu copi In
intrefinere; asigurd consiliere §i informare familiilor cu copil in intrefinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale etc.;

# agipurd si unmaregte aplicarca misurilor educative stabilite de organele competente peniru
copilul care a svirsit o fapld previzuld de legea penald. dar care nu rispunde penal;

+ asigurd §i urmdreste aplicarca masurilor de prevenire §i combatere a consumului de
aleool §i drogurt, precum 514 compartamentului delincvent,

+ colabareazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §1 ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederen identificril situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protecpic a copilului, a cauzelor aparifiel acestor situatil 51 a
siabilirii masurilor pentru imbundtitires acestel activitli;

¢ realizeazi parteneriale i colaboreazi cu organizafiile neguvernamentale § cu
reprezentantii sopcietatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de proteciie a
copilului;

+ asigurd relajionarea cu diverse servicii specializate,

# sprijind accesul in institutiile de asistemid sociald destinate copilului sau mamei §
copilului si evalueaza riodul in care sunt respectate drepturile acestora,

+ asigurd realizarea gctivitdtilor in domeniul asistentei sociale, In conformitate cu
responsabilitijile oo i revin, stabilite de legislatia in
VIgDAre,;

+ exercita in mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorifor si 4
persoanelor majore lipsite de capacitatea de exercitiv, in cazurile prevazute de lege;

# intocmeste lucrarile necesare penind instituirea tutelei si curatelei pentru minaTi st
majari, in cazurile prevazute de lege,

+ urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tuela si
pretinde anual tutorilor sa prezinte dari de seama pentru descarcarea de pestiune;

» intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale in dosarcle aflate
pe rolul instantelor de judecata, privind incredintorea minorilor spre crestere, ingrijire s
educare. reincredintaren acestora, ctahilivea domicilivlui minorilor Ia unul din  parinti,
stabilirea contributici de intretinere, tagada paternitatii, stabilirea paternitatii, incuviintares
purtarii numelul, divoriul ete.;

sintocmeste la solicitarea SPCLEP, anchete sociale in vederea acordarii dispensel de
viirsta pentru casalorie in cazunle prevazuie de lege,

& intocmeste, la solicitarea organelor de cercetare penala. anchetele sociale pentry

minorii delincventi:

¢ intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referat in baza caruia asisla
Persoana varstnica, la notar in vederca incheieril unui act juridic de instrainare cu titlul
Oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i apartin in scopul intretineii s ingrijirii sale, conform
art.30 din Legea nr. | 7/2000;




¢ inregistreaza si tine evidenta la zi a hotaririlor Comisiel pentru protectia copilului si
intocmeste liste cu minorii pentru care Primaria asigura [inantarea activitatil de protectic in
cuantumul stabilit in conditiile legii;

sintocmeste referate la solicitarea unitatilor de psihiatrie in conformitate cu prevederile
Legii nr487/2002;

+ aproba la solicitarea parintilor sau tutorilor lichidares depozitelor bancare sau a
libretelor CEC inregistrate pe numele minorului sau al bolnavului pus sub interdictie, in
vederea achizitionarii unui bun in numele acestuia {minor sau bolnav pus sub interdictie);

# asista minorii care urmeaza sa dea declaratic cu privire la faptele penale savdrsite de
acestia la cererea organelor de cercetare penala ;

# in situatia in care parintii nu au nume comun si nu se inteleg asupra numelul unui minol
nou nascut, face propuneri privind stabilirea numelui minorului si dessemenca stabileste
aumele =i prenumele copilului abandonal

s incuviinteaza tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitic referitoare la bunurile

minorului;

# aproba inventarul bunurilor minorului;

¢ propune ridicaren tutelei, curntelei sau decaderes din drepturile parintesti, conform
legii;

+ intocmeste referatele in vederca eliberarii dispozitiei Primarului in cazurile de
incuviintarea scceptarii succesiunii, viinzarii, cumpararii, iesire din indiviziune, donatiei,
wrucapiune, in favoarea minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictie;

¢ incuviinteaza minorului care a Tmplinit virsta de 14 ani sa schimbe felul invataturii on

4 pregatirii profesionale, stabilita de parinti sau sa aiba lpcuinta pe care o cere
l' desavirsires invataturii sau pregatini profesionale;

sintocmeste referate in vederea solutionarii unor sesizari, scrisor, memori, cle, ale
cetatenilor;

# in rezolvarea atributiunilor specifice colaboreaza cu Directia Muncin, DGASPC Sibiu,
Inspectoratul scolar, Directia de sanatale publica, Judecatorie, Parchet, Tribunal, Politie,
culte, alte primarii din tara, diverse institutii, etc.;

+ line evidenta problematicii din cadrul compartimentului in registrul unic operind lunar
modificarile ce se ivesc;

# in masuri de arhivare s predare a documentelor create, la arhiva institutiel publice:

Art.28. Mediatorul sanitar
1) Organizarea procesuald
) Scopul principal al postului: asigurarea furniziri de servicii de asistenfd medicald
comunitard, inteprate cu serviciile sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor,
acordate Tn mediul in care acestia triesc prin utilizarca ehcientd a serviciilor acordate in
cadrul pachetului de bazi, punerea accentulul pe preventie 5i continuitate a serviciilor.

1) Organizarea structurali

Compartimenul este subordonat secretarulu §1 este organizat cu un post { personal
eontractual). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazd
cll Direcgia de Sandtate Publicd a Judepului Sibi.

3) Organizarea informationali

Principalele procese care se desfgoard in cadrul comparlimentului sunt: asigurarea
furnizarii de servicii de assistent medicald comunitard, integrate cu serviciile sociale,
Hexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia traiesc prin
Wilizarea eficientd a serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazd, punerea accentului pe
Preventie si continuitate a serviciilor.

4) Atributii conform QUG 162/2008 5i HG S6/2009
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face parie;

s Faciliteaya comunicarea dintre membrii comunitatii i personalul medico-sanitar;

+ Catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuani controalelor medicale periodice
prenatale si post-parium; le explica scestora necesilatea si importanta efectuari acestor
controale si le insoteste la aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie
qi cu celelalte cadre sanitare;

+ Explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul
cultural traditional al comunitatii de roma,

+ Catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

+ Explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

+ Promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

+ Urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de
familie;

# Sprijina personalul medical in urmarires si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0-
7 ani;

+Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum st
procedeul prin care poate fi obtinuta calitates de asigurat;

sExplica avantajele igienei personale, a locuintel sia spatiilor comune; popularizeaza in
cadrul comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

#Facilitenza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicalefserviciului de
ambulanta si prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

+ Mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica {campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constienlizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cornice, ete. ) explica rolul si scopul acestora;

+ Participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor bali transmisibile, sub
ndrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul A.5.P.J. Sibiu;

+ La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea siricta a acestord, explica rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acesiuia st supravegheaza
administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientulus cu
tuberculozal;

+ Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenires sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitand implementarca masurilor adecvate (explica membrilor
comunitatii rolul si scopul masuritor de urmarnt);

+ Sernaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii
{focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei, etc.);

+Semnaleaza in scris A.5.P.]. Sibiu problemele identificate privind accesul membrilor
comunitatii pe care i deserveste la urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:

o  imunizar. conform programului national de imunizari;
examenul de bilant al copilului cu varsta intre (-7 ani;
o suptavegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul
Sanatatii Publice;
s depistare active a cazurilor de TBC;
s asistenta medicala de urgenta;
~ # Semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor [cunoscand
situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie
sucio-economica disperata de a-si abandona copii in institutii, Daca sunt instiimtate din timp
Uganismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite),

#ln cazul interventiilor majore de sanatate publica (campanii de imunizar, depistarca in
Masa a bolilor, campanii de promovare a sanatatii, ele. ). ist va extinde raza de activitate siin
telelalte zone cu populatie de romi din unitatea administrativa deservita (oras, comun, ete.).
N eare nu functioneaza mediator sanitar.

* Efectueazd zilnic curfitenia la sediul primdriei comunei Bruiu ;

* Respecta normele eticii asigurand pastrarea confidentialitatii.
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# Participa la instructajele periodice pentru a-si putes imbunatati nivelul cunostintelor
profesionale.
+ Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucTeara : caiet de activitate,
catagrafii, register, rapoarte de activilate, fise de planificare, etc.
+ Respectarea normelor de securiate si sanatate in munca in conformitate cu Legea
nr. 31972006 si H.G. nr. 14252006 si aplicand instructivnile specifice locului de
LG,
+ Solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizar ale cetatenilor, referitoare la
activitatea  deslasurata.
+ Tine evidenta corespondentei primite $i urmareste rezolvares acesteia in termen legal.
¢ Ta masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva primariei.
+ Fxercita si alte atributii stebilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari  ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhict.
¢ Identificd cazurile de violenid in familie. cazurile de abuz, persoancle cu handicap.,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile.
s Efectueazi educatie pentru un stil de viala sandtos

COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIM ARULUI

Ar.29, Compartiment - Administrarea a Domeniului Public si Privat al comunei
Bruiu
1) Organizarea procesunla
La nivelul primérier nu este infiinfat un Compartiment privind  Admimstrarca
Domeniului Public si Privat al comune
2) Atributii delegate viceprimarului

I. [n conformitate cu prevederile Legii 2152001 privind administraiia publica locala,
republicata, cu madificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmitoarele atribufii ;
1.1 Atributii prevazute la art.63 lit.b referitoare la relatia cu consiliul loeal,
respectiv alin.3) lit.{c) :
- elaboreaza proicctele de strategii privind starca pconomich, sociald si de mediu a
eomunei si le supune aprobdrii acestora consiliului local;
1.2, Atributii prevazuie la art.63 lit(d) privind servieiile publice asigurate
cetatenilor
alin.3) :
I el :
. {a masuri pentru organizarea cxecutarii si executared in coneret a activitatilor
prevazute la art. 36 alin.6 lit a) dupa cum urmeass
a, ordines publica:
b, situatiile de urgenta ;
c. protectia si refaceres rnedivlul;
d. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;
e. dezvoltarea urbana
f.  podurile si drumurile publice;
g, serviciile comunitare de utilitate publica : almentare cu apa, canalizare,
salubrizare, iluminat public ;
h. locuintele sicelelaite unitati locative aflate in proprietaten unitati
administrativ-teritoriale ;
2, tinfd) :
. ia mdsuri peniru AsIEUrarca inventarierii, evidentei statistice, inspectiel i
controlului efectudirii serviciilor publice de interes local prevazute la art, 36, alin{6) lit.a)-d).
Precum si g bunurilor din patrimoniul public $i privat al comunel; .
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1 lingf :
- asigura elaboraren planurilor urbanistice prevazule de lege, le supune aprobari
consiliulu
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora |
4. liegh) :

- asigura realizarea lucrdrilor §i luarea mdsurilor necesarc conformirii cuo
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
pratectici mediului §i gospoddrini apelor pentru serviciile furnizate cetilenilor;

¢) supravegheaza respectarea si desfasurarca programului de lucru in cadrul
institutied, in acest sens revenindu-i urmatoarele atributii ;

|, sa asigure indeplinirea normelor stabilite pentru beneticiarii Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile;
7 ea intocmeasea {n baza evidentelor tinute, pontaj lunar in vederes intocmirii
formelor de plata.
e} . alte atributii stabilite prin lege.
1. In conformitate cu prevederile Legii 132/2000  privind colectaren selectivi
desenrilor in insritugiile publice :
1. atribugii privind implementarea colectirii selective a degeurilor in cadrul Primdriei
comunei Bruiw
11, fn conformitate cu prevederile Legii 31 G006 a securitatii si sdnaiddi in muncd, ci
modificirile si completdrile ulferioare :
1.1 atribugii privind activititile de proteciic g prevenire a riscurilor profesionale din
institujie;
1.2 coordoneazd si urmireste buna desfagurare a intregii activitifi de protecfic i
prevenire in domeniul shndAtiiil s securitdfii in munci;
IV.in conformitate cu prevederile Ovdonangei 55/2002 privind regimul juridic al
sancfinnilor prestirii wnei activitdfi in foloswl comunitdfii, cu modificirile si completirile
uiterioare :

1.1 supravegheazi exceutarea sancliunilor de prestare a unor activitaf in folosul comumtagii;

1.2 intopmeste instiintar cu privire la condifiile in care execuld sancfiunea, precum $i cu
privire la programul de lucru;

1.3 tine evidenta fiselor privind orele de munea efectuate;

Art.30, Serviciul administrares domeniului public $i privat ~gospodirire comunali
1} Organizarea procesuali

Principalul proces care se desfisoard in cadrul compartimentului este  gestionarca

domeniului public s privat al comunei Bruiu,

2) Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat viceprimarului si este compus din 2 posiuri de
execufie (personal  contractual) respectiv 1 post sofer, 1 post muncitor califical
electromecanic . Din punctul de vedere al relapilor arganizatorice, compartimentul
colaboreazi cu celelalte compartimenie,

3) Organizarea informationala

Din punctul de vedere al sistermului informational serviciul are o bazi de date ce
permite fundamentarea decizitlor referitoare la domeniul public si privat

4y Atribugii:

4.1, Muncitor calificat — electomecanic

_ 1} raspunde de buna executare 2 luerdrilor de intrefinere, utilizare rationala s elicientd
8 instalatiilor aferente, a celorlalle mijloace fixe s ohiecte de inventar din patrimoniul
Primériei ;




2) urmireste pararca la locul stabilit, exploatarea, intrejinerea 51 reparaiile

autoveiculelor din dotarea primiriei, asigurd folosires rafionald a acestora, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare privind consumurile de carburan{i. lubrifianji, anvelope si
piese de schimb :

3) face propuneri pentru aprovizionares cu materiale de intrejinere, piese de schimb,

inventar gospodirese §i urmireste respectarea prevederilor legale privind prestnile de
servicil si execufia de lucrdrd, in limitele competenter .

4) pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor

de serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce fa
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii

5} Respectarea normelor de securitate si sanatate in munca in conformitate cu Legea

nr. 319/2006 si H.G, nr. 1425/2006 si aplicand instructiunile specifice loculw de munca.

6) in perioada sezonului rece, asigurd inclziriea la sediul Primaried comunei Bruiu

si utilizeaza instalajia de Incilzire in bune condifii .

7) o dala pe saptamana, in ziua stabilita de comun acord cu conducatorul institutiei,

utilizeaza corespunzator instalatia de macinal{ moara comunala} si raspunde de modul de
exploatare a acestui bun,

8) indeplineste i alte atributii stabilite prin lege. hotdrin ale Consiliului local Bruiu s

dispozifii ale primarului,

@)
k)
€}
d)
€)

a)

)
€)
d}
&)

[

i)

b
c)
d)
£)
Fi
g)

a)
i}
€}
d)
L)
G

b)

Alte atributii:
sa s¢ prezinte la serviciv conform programului:
ga semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;
sa respecte timpul de lucru si sa-l [oloseasca integral si eficient;
sa respecte normele PSS
si participe efectiv 1a lucrarile de intretinere si reparatii planificate
aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in destasurarea
activitatii;
sa asipure pastrarea bunurilor din dotare;
sa menting curatenia la locul de munca;
sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
aa-si ridice necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate;
indeplineste alte atribulii dispuse de primar gi viceprimar.

4.2, Sofer

rispunde de starea de intrefinere §i funciionare a autovehiculelor, utilajelor din

dotare;

evidentiaza lucriirile efectuate cu autovehiculele si utilajele din dotare |

desfisoard activititile simple de intrejinere;

propune efectuarea reparagiilor gi intrefinerilor ce necesiti un service specializat;

informeaza seful ierarhic cu privire la oriee problema care apare la autovehicul:
raporteazi superiorilor despre capacitatea de interventic a autovehicululul;

asigurd pastrarea bunurilor din dotare

Alte atributii:

sa se prezinte la serviciu conform programului;

za semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

s respecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

sa respecte normele PSS

sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate I
aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea

activitatii;

sa respecte ordinen si discipling la locul de munea:




¢} sa-s1 ridice necontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recormandate de unitate;
d) indeplinegte alte atributii dispuse de primar $i viceprimar,

Art.31 Consilier primar

1y Organizarea procesuali
Asigurd consilicrea primarului pe probleme specifice

2) Organizarea structurali
Subordonat nemijlocit fayi de primarul comunei Bruiu, jud. Sibiu si este compusa din
I post de executie (personal contractual),

3Organizarea informationali

Reprezinta primarul comunei in refatiile cu autoritatile publice pe baza de delegare
expresisi colaboreaza cu celelalte structur ale administratiel publice centrale sau locale in
vederea realizanii sarcinilor de serviciu,

In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul

comunei, reprezinta Primaria in relatiile cu celelalte structuri cum ar fi:
) cu autoritifl 5i institugii publice
b} cu organizagil inlemationale
) cu persoane hzice private
d)y O.N.G.-un etc.

4) Atributii :
*  Asipura consilierea primarulul de probleme specifice;
» Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;
= Reprezinta, prin delegare. primarul Comunei Bruiu la actvitalile specifice, precum si
la intalmirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;
o Asigura fundamentarea complex a deciziilor de conducere;
* Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;
* [ntpcmeste notele de prezentare s unor lucrari‘documente pentru a i prezentate
primarului comunei;
* Mentine lepatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica; |
*  (olectcazd i prelucreazi date in vederea informirii eficiente a primarului
*  Sindiazd s 15 insuseste confinotul actelor normative care reglementeazii activitatea
structurii:
* Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatied specifice domeniului de activitate;
* Raspunde de realizarca la tmp 51 intoemai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobale sau dispuse expres de catre conducerea institutiel, si de
rapartarea asupra modulul de realizare a acestora; |
* 5S¢ abtine de la orice fapta care ar putea s8 aducd prejudicii instaniei; |
*  Raaspunde de péstrarea secretului de serviciu, al datelor $ informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitdril sarcinilor de
servicig;
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CAPITOLUL 2
Sistemul de control intern / managerial din UAT Comuna Bruiu

Art, 32. Sistemul de contral intern managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdgii publice, mclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordan}id cu obiectivele acesteia 3i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice Tn mod economic, eficient i eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele gi procedurile

() Sistemul de control intern/managerial al UAT Comuna Bruiu (SCIM) reprezinid
ansamblul de masuri, metode si proceduri Intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor §i
indeplinirii cu regularitate, in mad economie, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvaltare a Sistemului de control intern/manaperial al UAT Comuna
Rrulu  este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispuifiilor Ordinulu
Secretariatului General al Guvernului nr, 600/2018.

Art, 33, - Ohiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obicctivele generale ale controlului intern/mana perial la nivelul sunt ;

- realizarea atributiilor fa nivelul flechrei structuri in mod economic, eficace §i eficient:

- conformitate cu legile, normele, standardele 5 reglementérile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocars, actualizare gi difuzare a datelor si
informatiilor financiare i de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(27 Obiectivele generale ale Programului de dervoltare o SCIM din cadrul UAT Comuna
Bruiu sunt urmdtoarcle ©

. Intensificarea activitijilor de monitorizare §i control desfasurate la nivelul fiechrei
structuri, in scopul elimindrii rscurilor existente §i utilizirii cu eficien{d a resurselor alocate,

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si contral pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, eronlor sau fraudelor.

. Imbunititirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Bruiu, in scopul asiguririi
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astiel incit acestea si poatd i valorificate
eficient in activitaten de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structure & standardelor de performantd pentru fecare
activilate, in scopul utilizarii acestora st la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art, 34, Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1} Inteaga activitate a compartimentelor si servicitlor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bru se organizeazi s se desfigoard cu respectarca
wturor masurilor, procedurilor §i struclunle stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial 5i a implementiri Standardelor de control intern/magerial.

(2] Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial esie
sarcind de serviciu pentru tot personalul impheat care rispunde de implementarea si
respeciarca acestuia,

(1) Toate documentele elaborate st aprobate de conducerea UAT Comuna Bruiu
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare gi Funcfionare,

Art. 35, Procedurile operationale
(1) Toate activitifile din compartimentele si sepviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Bruiu si serviciilor subordonate se organizeavi, se normeasd, s
desfisoari, se controlenzd si evalueazd pe haza Procedurilor Operationale, elaborate
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(2}

1.

2,

10.

12.
13,

15,
16,

I8

si descries detaliat pentru fiecare operajiune, activitate, tip de documente prelucrate
sau care se elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte
integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial,

Procedurile oprerationale pentru flecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, sc aprobd de Primar, se actualizeaza permanent, funcfie de
modificirile intervenite in organizarea 5 desfisurarea activitdjii §i completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art.36.  Atributii, competente  si raspunderi  cu  caracter  general ce revin
compartimentelor  din_aparatul _de specialitate al primarului comunei  Braiu  si

serviciilor subordonate:

Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemulul de
control intern/managerial aprobate,

Intocmires proiectelor de hotariri, 8 expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriv de activitate:

Cunoasterea permanentd a modificirilor legislative care reglementeazd domeniul de
aclivitate propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitafilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institufiei in domeniul propriv de
activitate

Realizarea la termen a programelor i activitdtilor proprii; intoemirea la termen &
documentelor de angajare bugetard si de platd;

Solutionarca si transmiterea rispunsurilor In termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile si reclamatiile primite,

Furnizarca promptd a informatiilor rezultate din activitalea proprie solicitate de citre
un alt compartiment

Punerea in aplicare a hotarar lor consiliului local din domeniul propriu de activitate
Asigurarea infierii procedurilor de achizifie publice de servicii/ produse/ lucriiri, la
termen astfel incit finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizijie
publica si fie facutd la momentul oportun.

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de
achizifie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specilice flecirui
compartiment de specialitate in vederea initierii si deruliirii procedurilor de achizifie
publicd respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a
achizititlor publice .

. Fac parte din comistile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuires

contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrar publice si a
contractelor de concesiune de servicil,

Fumizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

Intoemirea, cu asistenfa secretarului comunei Bruiu, a contractelor de achizitii publice
a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
Bervic.

. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiinjate in baza hotardrilor

Consiliului local al comunei Bruiu sau prin Dispozitia Primarului comunei Braiu .
Perfectionarea permenentd a pregativii profesionale

Semnalarea chtre conducerea instiujiel a oriciror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinid in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
affra acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitiyi §i
atributii

Preda documentele chtre persoana responsabild cu arhiva unildfii @ unitdgilo
arhivistice create, in vederea arhivirii acestora.

Indeplinirea oriciror allor atribufii, sarcini §i lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredinjate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre
primar,
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CAPITOLUL 3
Dispozitii finale

Art.37. (1) Toli salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comune!
Bruiu sunt obligati 53 cunoascl, s4 respecte 5i si aplice prevederile prezentului regulament

(2) In acest scop Compartimentul relatii publice §i secretarial va asigura transmiteres
regulamentulul compartimentelor de specialitate ale primdriei $i le va aduce la cunoglinga
salariafilor din eompartimentele respective,

Art38. Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin lisa postuluil persoana chrei i
deleaga atributiile in caz de absenfa.

Art.39. Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare datd cind
din actele normative, aparute dupd aprobarca acestuia, rezultd atribufil §i sarcini care nu au
fost previzute la data intoemirii acesiuia,

Art.d0. Ca urmarea a aplicirii prezentulbui regulament precum i in cazul articolului
precedent, gefii ierarhicl vor actualiza fisa fiecdrui post din care un exemplar se va inmdna
persoanel. care OCupd postul, al doilea exemplar se pastreazd de geful jerarhic al
compartimentului de specialitate 1ar al treilea exemplar s va depune la secretar,

Art.d1. Prevederile prezentului regulament se completeazii cu prevederile legale in
domeniu,

intocmit,
PRIMAIR, SECRETAR,
Gherghel Grigorie Gherghel Vionca
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