ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BOITA

HOTARAREA NR. 82/2021
privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al
Primarului comunei Boita, judetul Sibiu

Consiliul Local al comunei Boita Intrunit n sedinta ordinara din data de 28.10.2021;

Avand in vedere referatul de aprobare al primarului comunei Boita nr. 5134/19.10.2021, precum
si raportul secretarului general al comunei Boita nr. 5135/19.10.2021, prin care se propune actualizarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Boita,
judetul Sibiu;

Vazand Avizul comisiei de specialitate a Consiliul Local Boita - Comisia agricultura,
juridica si de disciplina;

Tinand cont de:

- Hotararea Consiliului Local Boita nr. 30/2020 privind aprobarea Statutului comunei

Boita;
- Hotararea Consiliului Local Boita nr. 7/2021 privind reorganizarea Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Boita si modificarea organigramei si a statului de functii;
- Hotédrarea Consiliului Local Boita nr. 58/2008 privind aprobarea regulamentuluide
Organizare si Functionare al aparatului de spaecialitate al Primarului comunei Boita;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. c), art. 139 alin. (1) si cele
ale art. 196 alin .(1) lit. a) si art. 197 alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.1. Se actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Boita conform Anexei nr.1 care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art.2. La data intrarii In vigoare a prezentei hotdrdri 1si inceteaza aplicabilitatea
Hotararea Consiliului Local al Comunei Boita nr. 58/2008 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al primarului Comunei Boita.

Art.3. Primarul Comunei Boita, viceprimarul comunei Boita, secretarul general al
comunei Boita, precum si angajatii din cadrul Aparatului de Specialitate al primarului comunei
Boita vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.4. Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale Boita va comunica prezenta

hotérare persoanelor interesate.

Adoptata la Boita in data de 28.10.2021.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMEAZA,
Filip LUPESCU SECRETAR GENERAL d.,
Nicoleta-Daniela ALBU-SCHIOPATA

Difuzat: 1ex. Prefect, 1 ex. dos. sed., 1 ex. dos. hot., 1 ex. Aparat de specialitate primar, 1 ex. afisare
Sex.



ANEXA nr. 1 1a HCL BOITA nr. 82/2021

Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al
Primarului comunei Boita

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului
comunei Boita este elaborat in temeiul prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT Boita Tmpreund cu aparatul de
specialitate, constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumita primaria” — comuna
Boita care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Primaria comunei Boita este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si
patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si al conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

Primaria comunei Boita este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind

administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte, precum si
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.
Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald sunt Consiliul Local al
comunei Boita, ca autoritate deliberativad si primarul comunei Boita, ca autoritate executivd. Consiliul
local si primarul se aleg in conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei
publice locale.

Art.2. Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald Boita in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si 1n justitie.

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

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date Tn competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

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

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea juramantului de catre
primarul nou ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege organicd, in caz de razboi,
calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa ce au fost
comunicate Institutiei Prefectului si persoanelor interesate, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului Tn comuna 1n care a fost ales.



In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Potrivit art. 155 din Codul administrativ:

(1) Primarul Indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c¢) Indeplineste alte atribufii stabilite prin lege.

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

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, 1n conditiile legii;

d) initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri
de valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea Tn concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor §i serviciilor publice de interes
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f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand In domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducad la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

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

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului Tn comuna, n care a fost ales.

In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.3. Consiliul local alege din randul membrilor séi viceprimarul, cu votul majoritatii absolute
a consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cea a mandatului consiliului local.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege 1n sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia i se deleagd atributiile.

Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de catre primar prin dispozitie, conform art
157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Viceprimarul este subordonat primarului si Tnlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega
atributiile sale.

Art.d. Secretarul general al UAT Boita este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative si se bucura de stabilitate n functie, in conditiile legii.

Atributiile secretarului general Boita sunt cele prevazute la art. 243 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cele prevazute de legi sau de alte acte normative.

Atributiile secretarului general sunt urmatoarele:
Atributii in domeniul activitatii de secretariat pentru Consiliul Local:

e Participa la sedintele consiliului local;



Asigurd buna functionare a compartimentelor si activitatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului i contrasemneazd hotararile consiliului
local;

Urmadreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

Asigurd convocarea consiliului local in termenul legal;

Pregiteste lucrdrile (proiect de hotdrare si rapoartele de specialitate) supuse dezbaterii
consiliului local, conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al
consiliului.

Comunica si Tnainteazd in termen de 10 zile, dacd legea nu prevede altfel, autoritétilor sau
persoanelor interesate, actele emise de catre consiliul local sau de catre primar;

Tine evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului.

Asigura consilierilor locali asistentd de specialitate;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrarilor de secretariat;
comunicd ordinea de zi, intocmeste minuta sedintelor, redacteaza procesul-verbal al consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;

Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a)*), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general;
Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii;

Constituie si pastreazd dosarele personale ale alesilor locali.

Atribufii cu privire la activitatea de secretar general al comunei:

Tine legdtura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ-teritoriald si informeaza sau
consiliului local privind solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;

Coordoneaza activitatea de autoritate tutelard i asistentd sociald, urmarind aplicarea
corecta a prevederilor legii;

Coordoneaza si verificd modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

Urmareste respectarea legislatiei in domeniul fondului funciar.;

Urmareste respectarea legislatiei in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, certificatelor de notare in CF a constructiilor de catre proprietarii de imobile;

Tine evidenta si nregistreaza contractele incheiate de Primdrie pentru spatiile apartiniand
domeniului public si/sau privat al comunei;

Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici. Este autorizati si opereze
modificari, completari, rectificari in dosarele functionarilor publici;

Urmareste Inregistrarea contractelor individuale de munca 1n Registrul general de evidentd a
salariatilor.

Asigurd consilierea cetdtenilor Tn domeniul juridic si raspunde in termen cererilor formulate de
instantele de judecata;

Conduce registrul de evidentd a sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale si
intocmeste documentele necesare in acest sens pe care le transmite notarului public.

Atribufii cu privire la activitatea de arhiva:

Urmareste activitatea referitoare la organizarea si conservarea arhivei;

Arhiveaza si preda la arhivd documentele pe care le gestioneazd conform prevederilor legale;
Intocmirea si aprobarea regulamentului arhivistic si tinerea evidentelor —tuturor documentelor
care vor fi inregistrate si arhivate pana la sfarsitul fiecarui an;

Urmadreste ca fiecare document sa se predea spre arhivare conform legii;

Face parte din comisia de declarare a bunurilor inregistrate in evidenta autoritatii locale inclusiv
valorificarea si achizitionarea altora;



Intocmeste comenzi de aprovizionare cu materiale necesare pentru administrarea priméariei cum
ar fi rechizite, tonere, cartuse pentru imprimante, materiale de curdtenie, etc;

Organizeazd activitatea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si preluarea
anuala.

Atributii cu privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare si distribuire a dispozitiilor
primarului:

Primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului, Tntr-un
registru special;

Multiplicd si distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la 1indeplinire, catre
compartimentele functionale si persoanele interesate;

Comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile primarului, 1n
vederea exercitarii controlului de legalitate, comunicd dispozitiile compartimentelor si
persoanelor nominalizate in continutul lor;

Asigura aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor primarului cu caracter normativ prin
intermediul mass-media, afisare, etc.;

Intocmeste cand este cazul referate si redacteaza dispozitii ale primarului;

Urmareste aducerea la Indeplinire a acestora.

Atributii privitor la organizarea alegerilor locale, generale, consultarea prin referendum a
populatiei:

Organizeaza si urmareste intreaga procedura de organizare, pregatire si desfasurare a alegerilor
locale si generale, precum §i a consultarii prin referendum a populatiei, Tn conformitate cu
prevederile legale;

Face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

Face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea
adundrilor publice si a sediilor sectiilor de votare;

Asigurd efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru
scrutinurile stabilite si le preda presedintilor acestora;

Asigura conditiile necesare consultarii de catre cetateni a listelor electorale;

organizeaza §i pregiteste sectiile de votare Tn vederea desfasurarii corespunzatoare a alegerilor;
Intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctiitori ai acestora
la Sectiile de votare si o Tnainteazd presedintelui Tribunalului;

Colaboreaza cu Serviciul public de evidenta a persoanelor pentru realizarea listelor electorale;
Tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeaza in ceea ce le
priveste In conformitate cu legea.

Alte atribufii stabilite prin acte normative:

Raéspunde in scris, 1n termenul prevazut de lege, la scrisorile cetatenilor, repartizate serviciului;
Pune la dispozitia persoanelor interesate informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal,
Elibereaza copii, contra cost, de pe documentele de interes public, solicitate de cetateni;
Asigurd participarea, impreuna cu persoanele de specialitate din cadrul Primadriei, la expertize si
cercetarii la fata locului ale instantelor de judecata si a altor organe ale statului;
Asigura activitatea notariala, in limitele legii;
Intocmeste si semneaza actiunile, intAmpinarile, concluziile scrise, actele specifice promovarii
cailor de atac adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;
Avizeaza pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hotarari sau emiterea de
dispozitii;
Avizeaza pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe alte acte solicitate
de cetdteni;
Participa la licitatii sau in comisii de analizd a ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri si
servicii sau de Inchiriere, concesionari etc.;
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Urmareste si asigurd respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emand de la serviciile
publice locale si care produc efecte juridice, acordand asistentd juridica de specialitate;

Primeste documentatiile tehnice in vederea eliberdrii certificatelor de atestare a edificarii
constructiei;

Atribufii in ceea ce priveste activitatea de reglementare:

Ia cunostinta de evidenta legislatiei Tn vigoare pe domenii de activitate;

Colectioneaza actele normative ce se aplicd in administratia publicd locald, pe domenii de
activitate;

Urmareste actualizarea si coroborarea prevederilor hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului, privind aplicarea acestora in timp;

Urmareste coroborarea Hotararilor Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului cu actele
normative cu putere juridicd superioard;

Intocmeste si actualizeazi evidenta legislatiei privind veteranii de razboi si intocmeste lista
acestora, functie de cererile depuse 1n legatura cu drepturile recunoscute de lege;

Intocmeste si actualizeaza evidenta legislatiei privind revolutionarii din decembrie 1989 si
intocmeste lista acestora In functie de cererile depuse in legdturd cu drepturile recunoscute de
lege;

Intocmeste si actualizeazi evidenta legislatiei privind persecutatii politic si intocmeste lista
acestora in functie de cererile depuse 1n legdturd cu drepturile recunoscute de lege (Legea
nr.118/1990);

Intocmeste si redacteazia regulamentele necesare desfasurdrii activitatilor specifice in
administratia publica locala si aprobarea acestora conform legii.

Atribufii in ce priveste activitatea compartimentului de informare documentare:

Asigurd procurarea legislatiei si principalelor publicatii de interes deosebit pentru
administratia publica locala;

Asigura procurarea unor lucrdri de specialitate necesare bunei documentari n
domeniile: tehnic, economic, juridic, de gospodarie comunala, protectia mediului,
drepturile omului, protectie sociala, organizatii neguvernamentale, etc.;

Tine spre pastrare, In copie, hotardrile Consiliului Local, dispozitiile Primarului si
regulamentele 1n baza carora se desfagoara activitatile in cadrul aparatului de specialitate
al primarului si al institutiilor si unitatilor subordonate Consiliului Local;

Pastreaza diferite studii si documentatii realizate de serviciile din Primarie sau alte
institutii la comanda Primariei;

Pastreaza casetele audio si video privind evenimentele de importantd deosebitd in care
este implicatda administratia publica locala;

Pune la dispozitie materialele pe care le are 1n evidenta functionarilor din aparatul de
specialitate al primarului si din institutiile si unitatile subordonate Consiliului Local,
consilierilor §i conducerii institutiilor aflate sub autoritatea administratiei municipale;
Tine la zi baza de date privind hotararile adoptate de Consiliul Local si dispozitiile
Primarului;

Asigurd afisarea publicatiilor de vinzare si a citatiilor primite de la instantele de
judecatd, pe baza de proces-verbal.

Atribufii in domeniul evidentei strazilor si imobilelor (locuinte, terenuri):

intocmeste si actualizeaza" Nomenclatorul stradal ";
transmite tuturor institutiillor publice interesate Nomenclatorul Stradal cu numerotarea
imobilelor si cu modificarile care survin.



Atribufii in domeniul efectudrii recensamantului locuintelor si al populatiei, precum si in
domeniul sprijinirii inifiativelor societdtii civile:

e propune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei comunale pentru
efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor precum s§i luarea masurilor
organizatorice ce decurg din actele normative specifice;

e participa la efectuarea recensdmantului populatiei si locuintelor;

e sprijind initiativele societdtii civile (reprezentatd prin ONG -uri, asociatii si fundatii), Tn
conditiile prevazute de lege;

e colaboreaza cu organismele societdtii civile, cu privire la problemele de interes local sau
general, altele decit cele date Tn competenta altor servicii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

e asigurd atestarea listelor de sustindtori ai initiativelor legislative, in conformitate cu
prevederile legale;

e alte atributii prevazute de lege, de H.C.L.,de dispozitiile Primarului si sarcinile transmise de
viceprimari, secretar municipiu, directori.

Atributii in domeniul organizarii muncii:

e pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind structura organizatorica a aparatului
propriu de specialitate;

e face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurdrii activitatii, Tntocmeste
proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune avizarii primarului i
aprobarii Consiliului Local;

¢ 1in cazul preludrii sau predarii unor activitati de catre Consiliul Local, urmareste incadrarea in
numarul de personal si face propuneri in acest sens;

e pe baza propunerilor compartimentelor functionale Tntocmeste i supune spre aprobare
Consiliului Local, cu viza primarului, Regulamentul de organizare si functionare;

e face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioar3;

e urmadreste Intocmirea de cétre sefii compartimentelor a fisei postului, tine evidenta acestora
si le face cunoscut sub semnétura, salariatilor.

Atributii in domeniul stabilirii salariilor de baza si premiilor:

e pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune spre aprobare
primarului statul de functii si de personal;

e urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din Aparatul
propriu;

e urmareste ntocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de
catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar,
le supune spre aprobare primarului si urmareste modul de solutionare a contestatiilor;

e pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de
bazd, indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul
contractual din cadrul aparatului propriu si le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite (primarului) intocmind in acest sens, referatul si proiectul dispozitiei;

e pe baza carnetelor de munca si a evidentei personalului, face propuneri de trecere in trange
superioare a sporului de vechime;

e 1intocmeste documentatia necesard acordarii salariului de merit pentru personalul din aparatul
propriu si o supune aprobarii primarului;

e propune, cu participarea directd a sefilor de compartimente, elaborarea regulamentului de
acordare a sporurilor pentru conditii deosebite.



Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civila si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila:

a)intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I si II, dupa caz;

c) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

d) trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele
anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

e) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

g) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

h) asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

1) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

j) propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean;

k) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

1) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

m) inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul
stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

n) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

0) elibereaza persoanelor interesate, sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale
notariale.

Atributii in domeniul Consilierii etice, monitorizarea normelor de eticii, conflictele de interese,
incompatibilitati i S.N.A:

Este persoana desemnata pentru consiliere eticd si monitorizare a normelor de conduita

prevazute de Ordonanta de urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ avand
urmadtoarele atributii:

acordarea de consultanta si asistentd functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei Comunei Boita cu privire la respectarea normelor de conduita;

monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduitd in cadrul Primériei Comunei Boita;
intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei Comunei Boita;



intocmirea inventarierii functiilor sensibile din cadrul Primariei comunei Boita.

aduce la cunostinta angajatilor / alesilor locali procedurile privind conflictele de interese,
incompatibilitati si pantouflage;

informarea angajatilor/alesilor locali cu privire la prevederile legale privind situatiile privind
conflictele de interese, precum si la canalele de comunicare internd reglementate in cazul 1n
care se doreste sesizarea unei situatii de conflictele de interese;

tine o evidentd in cadrul entitdtii privind numarul de declaratii de abtinere; situatii In care
superiorul ierarhic a dispus inlocuirea persoanei aflate in situatie de potential conflict de
interese; sesizdri primite de institutie de la terte persoane cu privire la existenta unui conflict
de interese; decizii ANI prin care s-a constatat starea de conflict de interese; sesizari ale
parchetului privind posibila sdvarsire a infractiunii de conflict de interese;
rechizitorii/condamnari privind savérsirea infractiunii de conflict de interese, etc;

urmadreste parcursul rapoartelor de evaluare intocmite de ANI, modul de rdmanere definitiva a
acestora si analiza constatarilor formulate de ANI, pentru a stabili masurile ce trebuie luate in
scopul imbunatatirii activitatii de prevenire a conflictelor de interese;

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si interese si elibereaza la depunere o dovada de
primire;

la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de interese; ofera
consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

daca sesizeazd deficiente Tn completarea declaratiilor, in termen de 10 zile de la primirea
declaratiei, persoana responsabila va recomanda, in scris, pe bazd de semndturd sau scrisoare
recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de interese, in termen de cel mult 30
de zile de la transmiterea recomandarii;

trimite la A.N.I . copia certificatd a declaratiei rectificata si eventualele nscrisuri, de indatd
ce a fost primita;

evidentiaza declaratiile de interese 1n registrul special cu caracter public, denumit Registrul
declaratiilor de interese;

trimite A.N.I. copii certificate ale declaratiilor de interese, fard anonimizate, $i o copie
certificatd a registrului special (Registrul declaratiilor de interese), in termen de cel mult 10
zile de la primirea declaratiilor. Aceste documente vor fi Tnaintate Agentiei insotite de o
adresa de inaintare. Aceasta va cuprinde si datele de identificare ale persoanei/persoanelor
responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de interese, in cadrul
respectivei entitati (numele si prenumele, numarul de telefon, adresa de email, precum si
actul administrativ de desemnare);

intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de interese la timp si informeazd de indatd aceste persoane, solicitindu-le un
punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare. Lista definitivd cu persoanele care nu au
depus 1n termen sau au depus cu intarziere declaratiile de interese, Tnsotitd de punctele de
vedere primite, se transmite la A.N.I pana la data de 1 august, 1n fiecare an;

asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de interese pe pagina de Internet a institutiei, daca
aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. La
afisare, vor fi anonimizate urmatoarele informatii: adresa imobilelor declarate (cu exceptia
localitatii unde sunt situate), adresa institutiei care administreazd activele financiare, codul
numeric personal, precum si semnatura. Declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de
Internet a institutiei si a A.N.I. pe toatd durata exercitdrii functiei sau mandatului §i 3 ani
dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

Informarea angajatilor/alesilor locali cu privire la prevederile legale privind regimul
incompatibilitdtilor, precum si la canalele de comunicare interna reglementate n cazul in care
se doreste sesizarea unei situatii de incompatibilitate;

Evaluarea gradului de cunoastere de catre angajati a normelor privind regimul
incompatibilitatilor, prin elaborarea si aplicarea unor chestionare de evaluare; Monitorizarea
masurilor de identificare timpurie implementate la nivelul institutiei cu privire la
incompatibilitati, Tn situatia Tn care acestea au fost detaliate Tn procedura interna specifica;
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e Anual participd la completarea Inventarului masurilor de transparentd institutionala si de
prevenire a coruptiei prin transmiterea indicatorilor aferenti masurii preventive nr. 6
portalul SNA ( http://sna. just.ro);

e monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul entitatii/ Tnregistrarea in registrul de
pantouflage;

e Este persoana desemnatd si responsabild cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA) 2016-2020 la nivelul unitatii administrative teritoriale Boita;

o Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de consiliul local sau de primar.
Art.S. Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,

organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si
functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art.6. Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate
al primarului) este Tn conformitate cu OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, elaborata si aprobata
prin Hotararea Consiliului Local Boita nr. 7/2021. Aparatul de specialitate al primarului este structurat
pe compartimente, in conditiile legii. in compartimentele acestuia sunt incadrati functionari publici si
personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici si personal
contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun prevederilor
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr.
53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in masura in care acestea
nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului
de specialitate al primarului se bucura de stabilitate In functie in conditiile legii.

Art.7. Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii.

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

Art.8. Primaria comunei Boita functioneaza in sediul situat in localitatea Boita, strada Traian,
nr. 263,comuna Boita, judetul Sibiu, cod postal 555701.

CAP. II - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BOITA

Art. 9 - Primaria comunei Boita este structuratd pe 10 compartimente n cadrul cérora 1isi
desfagoara activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de muncd),compartimente a
caror conducere este asiguratd de catre primarul, viceprimarul si secretarul general UAT, potrivit
organigramei aprobate de consiliul local.

Art. 10 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Boita va fi completat cu prevederile Ordinului 600/2018 cu modificérile ulterioare,
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice si alte prevederi legale.

CAP. III - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BOITA

Art.11. COMPARTIMENT CONTABILITATE (FINANCIAR CONTABIL, TAXE SI
IMPOZITE LOCALE, CASIERIE)

iN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si Incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/juridice), 1




precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice ce
au proprietdti In comuna Boita, potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Referent impozite si taxe

Atributiile personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal din urméatoarele:
Organizarea si realizarea actiunii de stabilire §i constatare a impozitelor si taxelor datorate de
persoane fizice si juridice;
Incasarea taxelor si impozitelor locale;
Intocmirea si depunerea declaratiilor de impunere de citre persoanele fizice si juridice;
Gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;
Aplicarea sanctiunilor persoanelor fizice si juridice care incalca legislatia fiscala;
Tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe;
Asigurarea prezentarii tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite in vederea
intocmirii bugetului local si executarea acestuia;
Intocmirea centralizatorului listelor pe feluri de impozite si taxe;
Asigurarea arhivarii actelor;
Informarea periodica a persoanelor fizice si a persoanelor juridice cu privire la sumele datorate la
bugetul local prin instiintari de plata;
Analizarea documentelor depuse la sediul institutiei si Tntocmirea acordurilor de functionare pentru
persoane fizice si asociatii familiale ce desfasoara activitdti economice in mod independent;
Analizarea documentelor depuse la sediul institutiei si Intocmirea certificatelor de inregistrare
pentru vehiculele care nu exista obligativitatea inmatricularii;
Eliberarea de adeverinte standard.

iIN DOMENIUL BUGET, CONTABILITATE, SALARIZARE
Referent - financiar contabil
Atributiile personalului in domeniul buget, contabilitate, salarizare consta in principal din

urmatoarele:

e colaboreaza cu compartimentul de impozite si taxe pentru stabilirea, constituirea, controlul,
incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabili;

® urmareste permanent realizarea veniturilor prevazute in bugetul local si informeaza ordonatorul
de credite asupra acestor realizari;

® intocmeste statele de plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte normative
privind salarizarea ;

e verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere si il prezinta
ordonatoriului principal de credite;

e asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

* intocmeste,documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea unor bunuri
ce apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea contractelor in urma
desfasutrarii licitatiilor organizate in conditiilre legii;

e duce la indeplinire hotararile consiliului local privind contabilitaca impreuna cu ceilalti membrii
ai compartimentului financiar contabil si resurse umane;

® intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta

primarului;

asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata;

urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie;

pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de

conducatorul autoritatii publice locale;
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e are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

® intocmeste statele de personal si face propunerile privind salarizarea;

¢ fintocmeste si utilizeaza documentele justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inregistrarea, pastrarea si arhivarea acestora;

e gtabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

e propune pentru aprobare consiliului local virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor
bugetare;

e asigurd inventarierea anuald a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei §i
administrarea corespunzatoare a acestora;

e urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

e asigurd plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul propriu al
consiliului local, al consilierilor si al persoanelor asistate social;

e fintocmeste anual si propune primarului proiectul bugetului local al comunei Boita In vederea
aprobdrii bugetului anual, asigura respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptatre a bugetului local;

e verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local;

e prezintd ordonatorului principal de credite datele necesare pentru Intocmirea situatiei economice

si sociale a comunei, colaboreaza cu celdlalte compartimente n vederea elaborarii raportului

anual ce se prezinta consiliului local;

prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

intocmirea instrumentelor de platd a cheltuielilor efectuate pe sema fondurilor publice;

verificarea documentelor justificative;

eliberarea de adeverinte standard;

Intocmirea situatiilor financiare anuale;

intocmirea si depunerea situatiilor financiare periodice (declaratii, dare de seama);

incheierea executiei bugetare;

Intocmirea bilantului anual, contului de executie.

Art.12. COMPARTIMENT AGRICOL
Referent agricol
Personalul Tndeplineste urmatoarele atributii:

® intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotardri 1n domeniile de activitate ale
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

e clibereazd documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subventia
acordatd pe hectar.

e exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau dispozitii ale primarului.

e participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, intocmesc toate documenetele aferente
acesteia si procedeaza la solutionarea tuturor dosarelor de fond funciar inregistrare si
nesolutionate;

e solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol

e transcrierea si completarea pe anul 1n curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

e deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

e operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzdrilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

¢ tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale
inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in

conformitate cu Legile Fondului Funciar;
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e conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendd conform Legii nr.
287/2009 —Codul civil;

¢ fintocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,
intocmeste si elibereaza atestate de producator (pentru vanzari de produse agricole), potrivit
evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;

® intocmeste procesele verbale si vizeaza anual atestatele de producator.

e intocmirea tabelului nominal cu titularii de atestate de producator pentru anii agricoli si
afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din H.G. nr.661/2201

e comunicarea la Directia Economica-Serviciul Impunere Persoane a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.

e verifica 1n teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,
intocmirea dérilor de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statistica Sibiu
si Directiei Agricole Sibiu in termenele stabilite prin lege;

e Intocmeste si elibereaza adeverinte pentru burse, succesiune, etc.

e verificari 1n teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

e centralizeaza toate datele inscrise 1n registrul agricol:

a) nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

b) terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

¢) modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii.

d) suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culturi.

e) pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

f) suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii.

g) evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole.

h) utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animald si mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitatii

1) aplicarea ingrasdmintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii.

j) utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi.

k) productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

e Numerotarea actelor si Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului registru agricol

e Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresati Compartimentului
registru agricol

e verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele defuncte,
solicitate de Directia de Evidentd a Persoanelor Sibiu,in vederea intocmirii sesizdrii privind
deschiderea procedurii succesorale si transmiterea citre Camera Notarilor Publici

e relatii cu publicul privind Registrul Agricol, 5 zile /saptdmana.

® actualizeaza zilnic baza de date informatizata in programul "Agroregis" privind gospodariile din
Registru Agricol

® indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa functiei , In functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de
la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

o Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura

e participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor Tnscrise in evidentele fiscale si
in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

e (Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau n
proprietatea publicd sau privatd a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale,

e fntocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date Tn arendd,informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri, informatii

referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna BOITA, 1n vederea
14



verificarii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice
prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii
solicitate de Curtea de Conturi.

e (Corespondenta cu alte institutii ,OCPI-Sibiu; Prefectura Judetului Sibiu, Directia Agricola,
Directia Jud. de Statistica Sibiu, D.S.V. Sibiu etc.si cu organele de anchetd, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora.

® intocmeste documentatia necesara privind vanzarea-cumpararea terenurilor situate in extravilan
conform prevederilor Legii nr. 17/2014,

e Perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si
punerea In practicd a cunostintelor acumulate

e Respectarea prevederilor art 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2016 privind securitatea in munca

Art.13. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Inspector asistenta sociala
Personalul indeplineste urmatoarele atributii:

e Identificarea si solutionarea problemelor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror alte
persoane aflate in nevoie.

e Monitorizarea si analizarea situatiei copiilor din comuna;

e Identificarea copiilor aflati in dificultate, elaborarea documentatiei pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie si susfinerea in fata organelor competente a masurilor de protectie propuse;

e Realizarea si sprijinirea activitatii de prevenire a abandonului copilului;

e (larificarea situatiei juridice a copilului; asigurarea si urmadrirea aplicarii masurilor de prevenire
si combatere a consumului de alcool si droguri, a comportamentului delicvent; a masurilor
educative stabilite de organele competente pentru copilul care a savarsit o faptd prevazutd de
legea penald, dar care nu raspunde penal;

e Identificarea situatiilor de risc si stabillirea masurilor de preventie si de reinsertie a persoanelor
in mediul familial natural si Tn comunitate; evaluarea situatiei socio-economicd a persoanei,
identificarea nevoilor si resurselor acesteia;

e Elaborarea planurilor individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, pentru consumatorii de droguri, de alcool, persoanele cu
probleme psihosociale;

e Organizarea acorddrii drepturilor de asistentd sociala si asigurarea gratuitd de consultanta de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaborarea cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e Organizarea §i raspunderea de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si
facilitatea accesului acesteia in in alte institutii specializate;

e Evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia,

e Consilierea privind problematica sociala;

Prevenirea si combaterea situatiilor de marginalizare si excludere sociala;

e Relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti In domeniul
protectiei sociale;

e Realizarea evidentei beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

e Asigurarea realizarii activitatilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la
domiciliu sau in institutii;

e Asigurarea sprijinului pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti persoanli si Tngrijitori la domiciliu;

e Asigurarea realizdrii activitdtilor de asistentd sociald, Tn conformitate cu responsabilitatile ce i
revin, stabilite de legistatia Tn vigoare;
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e Efectuarea anchetelor sociale, Inregistrarea modificarilor intervenite;

e Asigurarea acordarii prestatiilor sociale;

e Eliberarea adeverintelor standard;

e Indeplinirea atributiilor de secretariat — dactilografiat;

® Asigurarea tehnoredactarii de documente;

e Eliberarea cetatenilor, sub semnaturd a documentatiilor, actelor, autorizatiilor ce au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

e Primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei, difuzarea actelor provenite de la cetateni,
Guvern, ministere, Prefectura, Consiliul Judetan etc.

® Asigurarea descércarii documentelor efectuate 1n cadrul serviciului;

e Utilizarea fotocopiatorului, a faxului;

e Deservirea publicului prin oferirea de informatii

e Preluarea apelurilor telefonice.

Art.14. SERVICIUL DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
COMUNEI BOITA

Muncitori

Personalul indeplineste urmatoarele atributii:

- Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul punctului
de lucru.

- Efectuarea lucrarilor de sapare;

- Incircarea materialelor in mijloace de transport;
Efectuarea lucrarilor de curatare, nivelare si afanare a terenurilor;

- Efectuarea lucrarilor de compactare;

intre‘;inerea utilajelor,
- Construieste, monteaza si instaleaza diferite structuri metalice pe santierul de constructii;
- Ajusteaza, asambleaza imbina, finiseaza, incadreaza usi, ferestre metalice in interiorul constructiei;
- Ajuta la executarea cofrajelor pentru turnarea betonului;
- Confectioneaza panourile folosite la cofrag;
- Executa constructii metalice cu caracter provizoriu sau definitive;
- Ansambleaza structurile metalice pentru schele;
- Respecta intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct cu privire la procesul tehnologic si
materialele folosite (proportii, cantitati, calitate);
- Respecta intocmai precizarile si indicatiile inscrise in proiectele de executie;
- Executa lucrari de vopsitorie dupa caz;
- Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de lucru din dotare;
- Indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii specifice trasate de conducerea executiva in
legatura cu activitatea pe care o desfasoara;
- Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce pote sa apara in procesul muncii sau
care poate afecta bunul mers al activitatii;
- la masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale de consum
utilizate;
- Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie de institutie pentru executarea
sarcinilor de serviciu;
- la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in activitatea ce
o desfasurati si nu determinati intarzieri ale altor formatii prin nepredarea frontului de lucru la data
prevazuta.
- Sa respecte intocmai normele de tehnica securitatii muncii la locul de munca, normele specifice de
protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si alimentarea cu energie
electrica a acestora.
- Sa isi insuseasca, sa cunoasca si sa aplice normele de protectie a muncii si de PSI din cadrul
instructajelor lunare, conform fiselor de instruire si a indicatiilor responsabililormcu protectia muncii.
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- Sa utilizeze adecvat, conform indicatiilor, echipamentele de lucru si de protectie de cate ori este

nevoie, fara a face rabat de la norme.

- Raspunde de respectarea tehnologiilor de executie si a instructiunilor de lucru pentru operatiile care ii

revin.

- Sa nu inceapa nici o lucrare fara acordul sefului punctului de lucru.

- Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului punctului de lucru si fara a lasa locul de

munca in ordine, utilajele in functiune sau sub stare de functiune.

- Sa respecte intocmai programul de lucru de 8 ore si in cazul cand beneficiarul impune un termen mai

mic conform graficelor de executie, veti prelungi programul la 10 sau 12 ore si daca este nevoie se va

lucra si sambata, duminica sau alte sarbatori legale, cu plata corespunzatoare numarului de ore lucrate.

Refuzul de indeplinire a acestui articol poate duce la rezilierea contractului de munca a celor implicati.

- Programul de lucru se va prelungi si atunci cand din diverse motive.

- Sa nu permita accesul persoanelor straine in incinta in care isi desfasoara activitatea.

- Sa nu consume bauturi alcoolice, tigari, droguri in incinta punctului de lucru si nici diferite

medicamente care ar putea afecta capacitatea de concentrare sau lucrul la inaltime.

- Fata de ceilalti salariati (ai beneficiarului sau ai altor subantreprenori) este necesara adoptarea unei

conduite cuviincioase, de respect.

- Sa execute operatiile repartizate de seful de echipa sau seful punctului de lucru, respectand toate

indicatiile si masurile, astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate.

- Zilnic se vor executa cantitatile de lucrari conform graficelor sau comenzilor clientilor, pana la

onorarea lor, indiferent daca se depaseste sau nu programul normal de lucru.

- Sa ia masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si informati imediat conducerea.

- Sa nu introduca in procesul de fabricatie, in opera sau la lucrarile ce devin ascunse, materiale

necorespunzatoare calitativ.

- Sa ia masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor, semifabricatelor atat la punctul de lucru cat

si in timpul transportului.

- Sa ia masuri de remediere a deficientelor constatate de catre toti cei care fac verificari (beneficiar,

conducerea societatii, inspectia de calitate, protectia muncii etc.) in concordanta cu dispozitiile sefului

punctului de lucru.

- Raspunde de calitatea executiei lucrarilor in conformitate cu procedurile tehnice, proceduri de sistem

si instructiuni de lucru, prevazute in manualul calitatii.

- Sa gestioneze corespunzator materialele si uneltele luate in primire.

- Materialele se vor elibera pe baza bonului de consum in urma aprobarii referatelor intocmite de catre

dv.

- Toate documentele se vor intocmi in doua exemplare din care unul se va inainta la seful ierarhic si

unul se va pastra intr-un dosar la dv.

- Toate problemele importante se vor prezenta in scris si se va astepta o rezolvare in scris sau realizarea

in mod direct a acestor masuri.

e saintretind drumurile de acces din comuna Boita, podetele, rigolele

® sa mentina curdtenia in comuna Boita;

¢ si anunte de Indata primarului orice neregula constatata;

e sdiain primire toate materialele necesare asigurdrii curateniei, avand obligatia sa asigure pastrarea

si utilizarea acestora Tn bune conditii;

sd manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact 1n relatiile de serviciu;

e sa raspundd la toate solicitdrile venite din partea primarului pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

¢ sa manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

e sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul;

e angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparaturii si echipamentelor de lucru; sd acorde ajutor, atat cat este
rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
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e angajatul va desfdsura activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sau;

® sa-si Tnsuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

e si aduca la cunostintd de indatd primarului accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alti angajati;

® sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii §i sanatatii Tn munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oicdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

¢ sarefuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune n pericol de accidentare
sau de imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlati participanti;

¢ siainformeze de indata primarul despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

® sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;

® nu executd nicio sarcind suplimentard legata de activitatea sa decat dacd ea vine de la persoanele
autorizate i daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

® sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitdtile ce se desfisoara in cadrul spatiului de
lucru;

e la plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte mijloace
pe care le-a folosit in buna stare.

Art.15. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Inspector IA SVSU Boita

Personalul indeplineste urmatoarele atributii:

- este sef al Tntregului personal al Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd al comunei
Boita;

- raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitdtilor de prevenire si interventie in situatii
de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. De
asemenea, conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfaturare a activitdtilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

- organizeazd si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

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

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru sporirea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite Tn acest scop;

- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competentd;

- urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar pe baza propunerilor instructiunilor
de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalattile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeazd permanent;

- asigurd Tncadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

- informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul Tn care personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

- Intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informéandu-1 pe
primar despre acestea;
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- se asigurd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sunt in stare de functionare si intretinute corespunzator;

- tine evidenta participdrii la pregatire profesionald si evidenta calificativelor obtinute;

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

- urmareste executarea dispozitiilor date cdtre voluntari $i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

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

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;

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

- face propuneri privind imbunatétirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

- intocmeste si actualizeazad in permanentd fisele postului pentru personalul voluntar;

- tine evidenta participdrii la interventie si face propuneri pentru promovari sau pentru acordarea de
distinctii sau premii;

- intocmeste proiectul anual de buget pentru serviciu;

- urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari, daca este cazul, catre
biroul finaciar-contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

- promoveaza in permanenta serviciul n randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenta
de voluntari;

- colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Boita;

- raspunde, conform legii, pentru bunurile aflate in folosinta;

- indosariaza, numeroteaza si predd anual la arhivd documentele, conform prevederilor legale;

- se preocupa permanent de perfectionarea profesionald si studiazd In permanentd legislatia in
domeniu;

- urmdreste aplicarea la nivelul serviciului a politicii  referitoare la calitate si realizarea
obiectivelor cuprinse In Declaratia si angajamentul Primarului comunei Boita;

- urmdreste  aplicarea corespunzdtoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitdtii si prevederilor cuprinse In Manualul calitdtii, in procedurile generale si
specifice;

- executa atributiile prevazute n regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor, primeste si ale atributii pe linia situatiilor de urgenta de la Primarul comunei Boita;
Pe linie de securitate si protectie in munca:

a) - va urmari ca instalatiile electrice sa fie proiectate si construite astfel incat sa nu prezinte pericol de
incendiu sau explozie; angajatii trebuie sa fie protejati Tn mod adecvat impotriva riscului de accidentare
prin atingere directa si/sau atingere indirecta;

b) - instalatiile electrice si dispozitivele de protectie trebuie sd corespundd tensiunii nominale,
conditiilor exterioare si competentei persoanelor care au acces la parti ale instalatiei;

c) - urmareste ca iesirile si cdile de urgenta trebuie sd rdmana Tn permanentd libere si sd conduca 1n
mod cat mai direct posibil in aer liber sau in spatii sigure;

d) - in caz de pericol, urméreste sa fie posibild evacuarea rapidd si in conditii cat mai sigure a
angajatilor de la toate posturile din Primarie;

e) - va asigura ca usile de la iesirile de urgenta sa nu fie incuiate sau fixate astfel incat s nu poata fi
deschise imediat §i cu usurintd de catre orice angajat care ar avea nevoie sa le utilizeze in caz de
urgenta;

f) - va urmari ca iesirile si caile de urgenta speciale sa fie semnalizate Tn conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 971/2006, semnalizarea trebuie sa fie suficient de rezistenta si sa fie amplasata
in locurile corespunzatoare;

g) - va asigura ca iesirile si caile de urgenta, precum si cdile de circulatie si usile de acces spre acestea
sa fie eliberate de orice obstacole, astfel Tncat sd poata fi utilizate in orice moment fara dificultate si sa
fie iliminat;
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h) - urmaéreste ca 1n sediul Primariei sa existe dispozitive corespunzatoare pentru stingerea incendiilor
care sa fie usor accesibile, usor de manevrat, amplasate in locuri corespunzatoare, semnalizate §i cu
detectoare de incendii si sisteme de alarma;

1) - va urmadri sa existe o ventilatie corespunzatoare 1n spatiile inchise;

j) - in timpul programului de lucru, temperatura din birourile angajatilor trebuie sd fie adecvata
organismului uman;

k) - urmareste ca locurile de munca ale angajatilor sa fie prevazute cu un numar corespunzator grupuri
sanitare §i chiuvete iar chiuvetele sd fie prevdzute cu apa curentd rece. Grupurile sanitare trebuie sa
asigure utilizarea separata a cabinelor de WC-uri pentru bérbati si pentru femei;

1) - solicitd angajatorului, ca in cadrul Primariei comunei Boita sd existe echipamente de prim ajutor
care sa fie usor accesibile;

m) - analizeazd si face propuneri privind politica de securitate §i sdnatate Tn munca si planul de
prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de organizare §i functionare;
n) - urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al Tmbunatéatirii conditiilor de munca;
0) - analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii, lucratorilor, si face propuneri in situatia constatarii anumitor
deficiente;

p) - analizeazd cererile formulate de angajatii Primariei privind conditiile de muncd precum si
propunerile privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si cele pentru
Tmbunatatirea conditiilor de munca;

r) - urmareste modul in care se aplicd si se respectd reglementdrile legale privind securitatea si
sdndtatea Tn munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

s) - la angajare si ori de céte ori este necesar, va instrui angajatii cu privire la prevenirea si protectia
muncii;

s) - orice alte masuri si cerinte reglementate de legislatia in vigoare.

Art.16. COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Referent — Compartiment Informare si Relatii Publice
Personalul indeplineste urmatoarele atributii:

¢ Informarea cetatenilor sau a persoanelor juridice, privind activitatea primariei i a consiliului
local, oferind la cerere relatii privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari.

® inregistrarea cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor, adresate primariei respectiv consiliului local cu
ajutorul programului informatic.

e Asigurarea lucrului cu privire la inregistrarea, evidenta si controlul examinarii petitiilor;

® Asigurarea afisarii informatiilor de interes public la panoul de afisaj si pe pagina de internet a
primariei;

e Actualizeaza informatiile de pe panoul de informatii al primariei, precum si de pe pagina de
internet a primariei;

e Promoveaza legislatia privind liberul acces la informatie si transparenta decizionald 1in
activitatea administratiei publice locale;

e Urmarirea solutionarii si redactarea in termenul legal al raspunsurilor la solicitarile de informatii
de interes public conform Legii nr.544/2001;

e Urmarirea solutiondrii si redactarea Tn termenul legal al raspunsurilor la petitii conform OG
nr.27/2002;

e Deservirea publicului prin oferirea de informatii;

e Preluarea corespondentei prin postd, inregistrarea ei si predarea la compartimentele de
specialitate destinatare;

e Expedierea corespondentei primariei catre destinatari;

e Eliberarea cetatenilor, sub semnaturd a documentatiilor, actelor, autorizatiilor ce au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate, a informatiilor de interes public;

e Indosarierea si arhivarea documentelor repartizate compartimentului, pana la predarea lor
definitiva la arhiva primariei.
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Preluarea apelurilor telefonice;

Utilizarea fotocopiatorului, a faxului;

Asigurarea tehnoredactarii de documente, raspunsuri;

Intocmirea lunard a foilor colective de prezentd pentru angajatii Primariei comunei Boita pe
baza condicii de prezent;

e Responsabil cu protectia datelor cu caracter pesonal conform Regulamentului (UE) 2016/679
AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

¢ Inlocuieste personalul compartimentului de asistenta sociala in lipsa acestuia;

e Indeplineste orice alte atributii date de citre primar si secretarul UAT.

Obligatiile Tn domeniul securitatii si sanatatii In munca:

* Fiecare angajat trebuie sd 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

« In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, angajat ii au urmitoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura;
b) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;
¢) sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;
d) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;
e)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angaja ii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii §i securitatii angajatilor;
f) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, Tn domeniu! sdu de activitate;
g) sa isi Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii In munca si
masurile de aplicare a acestora;
Obligatiile Tn domeniul apardrii Tmpotriva incendiilor
a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de angajator;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de angajator, dupa caz;
c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;
d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncad orice incilcare a
normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;
e) sa coopereze cu salariatii desemnati de angajator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;
f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, n cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

21



Obligatiile in domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a) sa beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;

b) sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

Art.17. COMPARTIMENT DE ALIMENTARE CU APA POTABILA SI DE CANALIZARE
Muncitor IV - in cadrul Serviciului de alimentare cu apa potabila si canalizare al comunei

Personalul Tndeplineste urmatoarele atributii:
» Verificarea si intretinerea instalatiilor si utilajelor apartindtoare Statiei de epurare;
» Remedierea defectiunilor aparute si comunicarea primarului a masurilor luate;
» Schimbarea plutitorilor de nivel al pompelor;
> Inlocuirea pompelor defecte si a tuturor instalatiilor apartinatoare statiei in caz de stricta
necesitate;
Anuntarea urgenta a aparitiei poludrilor accidentale i participarea la inlaturarea poludrii;
In cazul aparitiei unei defectiuni la statia de pompare ce nu poate fi remediatd in scurt timp sau
de Intrerupere a alimentdrii cu energia electricd din diferite motive, anunta dispeceratul de la
Apele Romane de evacuare directd a apei uzate in emisar;
Curatarea zilnica a grétarelor de la intrarea in statia de pompare;
Curatarea decantoarelor si evacuarea namolului pe paturile de uscare;
Mentinerea curateniei 1n incinta Statiei de epurare;
Respectarea instructiunilor de lucru, protectia muncii si protectia mediului;
Sa mature zilnic in zona atribuita ;
Sa mature si/sau stranga resturi vegetale din spatiile verzi;
Sa anunte de indata superiorul ierarhic orice neregula constatata;
Saia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure pastrarea
si uitlizarea acestora in bune conditii;
Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ;
Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului de serviciu pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;
Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care la are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
» Sa fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toare persoanele cu care vine in contact;
Obligatiile Tn domeniul securitatii si sanatatii In munca:

» Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e In mod deosebit, Tn scopul realizarii obiectivelor prevdzute mai sus, lucrdtorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizezecorect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;
c)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;
d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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e)sa aduca la cunostintd conducéatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat esie necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, Tn domeniu! sdu de activitate;

h)sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora;

Obligatiile Tn domeniul apardrii Tmpotriva incendiilor

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de seful serviciului;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful serviciului, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;

d) sd& comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice incdlcare a
normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor
de apérare impotriva incendiilor;

f) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparifiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

Obligatiile Tn domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a) sa beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;

b) sa beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a
activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

¢) s respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

Art.18. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI
Personalul Tndeplineste urmatoarele atributii:
1) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
2) participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
3) reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile
cureprezentantii structurilor cu atributii similare;
4) asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
5) realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;
6) intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
7) analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
8) colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
9) mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din administratia publica;
10) studiaza si isi Tnsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
11) responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;
12) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
13) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidentialdetinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
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14) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a

Indatoririlor de serviciu;

15) se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; raspunde de realizarea la timp
si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor aprobate sau dispuse expres de catre

conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
16) culege date si intocmeste referate,expuneri de motive,proiecte de hotarare,dispozitii pe care
propune Primarul;

le

17) urmareste perfectionarea cunostintelor profesionale si dezvoltarea abilitatilor specifice,respectarea

regulilor privind deontologia profesionala a personalului;

18) activitate de consiliere privind problemele legale cu care se confrunta institutia;

19) conceperea unor contracte incheiate de institutie;

20) consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului la solicitarea sefului ierarhic;
21) redactarea proiectelor de contracte,precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

22) redactarea de acte juridice, notificari, adrese,procese-verbale, note justificative;

23) verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

24) suprevegheaza activitatea Compartimentului financiar-contabil

25) duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulta din actele normative i

vigoare.

Art.19. GUARD
Personalul Tndeplineste urmatoarele atributii:
e sa mature zilnic 1n incinta imobilului;
e sa mature sau/si sa spele pe jos ori de cite ori este nevoie (cel putin o data pe zi);

e sa steargd praful si sau sd indeparteze panzele de pdianjen ori de céte ori este nevoie in vederea

mentinerii aspectului de curdtenie a imobilului;

e sa spele geamurile imobilului ori de cite ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de

curatenie a imobilului;
® sd mentind curatenia;
¢ si anunte de Indatd primarului orice neregula constatata;

e saiafin primire toate materialele necesare asigurarii curdteniei, avind obligatia s asigure pastrarea

si utilizarea acestora Tn bune conditii;
* sd manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

e sa raspundd la toate solicitdrile venite din partea primarului pentru indeplinirea unor sarcini

conforme fisei postului;

¢ sa manifeste grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
e sa fie cinstit, loial si disciplinat dind dovada in toate Tmprejurarile de o atitudine civilizata
corectd fatd de toate persoanele cu care vine Tn contact;

si

® sdrespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara serviciul;
e angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparaturii si echipamentelor de lucru; sd acorde ajutor, atat cit este

rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

e angajatul va desfdsura activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericole de accidentare sau

imbolnavire profesionala persoana proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregétirea
instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sau;

si

® sa-si Tnsuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare

a acestora;

® sd aduca la cunostintd de indatd primarului accidentele de munca suferite de propria persoand sau

de alti angajati;

® sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii §i sanatatii Tn munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oicarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta

pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
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¢ sarefuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau de imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlati participanti;

¢ sainformeze de indatd primarul despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

® sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;

® nu executd nicio sarcind suplimentard legata de activitatea sa decat daca ea vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

® sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitdtile ce se desfisoara in cadrul spatiului de
lucru;

¢ ridica corespondenta Primdriei de la postd si distribuie raspunsuri la petitii citre cetdtenii comunei
Boita, precum si mapele pentru sedintele consilierilor locali;

e la plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte mijloace
pe care le-a folosit in buna stare.

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
Art.20. SCIM

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

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

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna BOITA
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 600/2018 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile n vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Boita sunt
urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

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

- Imbunatatirea comunicarii Intre structurile UAT Comuna Boita in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel Tncat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

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

Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei se organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurile
stabilite pentru implementarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii Standardelor
de control intern/managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.
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Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Boita privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Boitase
organizeaza, se normeaza, se desfisoara, se controleazd si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale,
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care
se elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integrantd din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment Tn parte, se aprobd de Primar, se actualizeazd permanent, functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeazd de drept prevederile prezentului
Regulament.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.21. Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de sefii ierarhici,
precum si cele prevazute 1n actele normative in vigoare conexe activitatii lor.
Art.22. Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale n vigoare.
Art.23. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariei.
Art.24. Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.
Art.25. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment functional. Acest
regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o
solicita.
Art.26. Personalul Primadriei este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.
Art.27. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei care raspund de necesitatea, oportunitatea i
legalitatea atributiilor prevazute.
Art.28. Toate compartimentele Primdriei au obligatia de a colabora 1n vederea solutiondrii comune a
problemelor curente ale comunei.
Art.29. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin “fisa postului” personalului acestora.
Art.30. Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca 1n termen de 5 zile de la data solicitarii sa
puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatoricd a Primariei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.
Art.31. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetdtenilor, in conditiile
legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.
Art.32. Compartimentele Primdriei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice.
Art.33. Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei Tn vigoare specifice
domeniului de activitate.
Art.34. Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei intocmesc proiectele de hotarari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.
Art.35. Toti salariatii au obligatia de a aplica Intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitdtii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si In documentele stabilite pentru sistem.
Art.36. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
Art.37. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a modificarii
organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.
Art.38. Incilcarea dispozitillor OUG nr.57/2019 privind Codul Admnistrativ a functionarilor publici
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, Tn conditiile legii.
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Art.39. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita
si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.40. In cazurile in care faptele sdvarsite Tntrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.41. Functionarii publici raspund potrivit legii n cazurile In care, prin faptele savarsite cu Incélcarea
normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL VI
INDATORIRI GENERALE
Art.42. Indatoriri

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
incat sa sporeasca increderea 1n institutia primarului si a celor care o reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea
functiei;

Interzicerea solicitarii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori sa
intervind pentru solutionarea acestora;

La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei comunei Boita sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

Perfectionarea pregatirii profesionale 1n cadrul institutiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate 1n acest scop;

Respectarea prevederilor O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 -
Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMEAZA,
Filip LUPESCU, SECRETAR GENERAL d.,
Nicoleta-Daniela ALBU-SCHIOPATA
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