- transmite procesele de contraventie la Judecatoria unde are domiciliul contravenientul in
vederea transformarii amenzii in prestarea de activitdti in folosul comunitatii, in cazul in care
creanta nu poate sa se Incaseze;

- realizeazd si alte sarcini in ceea ce priveste impunerea persoanelor fizice si juridice
repartizate de seful ierarhic.

(12)  Pe linia Investitiilor si Infrastructurii:

- elaboreaza pe baza planurilor de investitii propuse de compartimentele functionale din
cadrul Primériei Comunei Gottlob si unitatile subordonate, proiectul programului anual de
investitii publice al Comunei Gottlob, urmérind ca in program si fie cuprinse numai acele
obiective de investitii pentru care sunt asigurate integral surse de finangare prin proiectul de
buget multianual (conform proiectiei bugetare pentru anul urmétor si a estimarilor pentru
urmatorii 3 ani, in conditiile legii) si numai dacd, in prealabil, documentatiile tehnico-economice,
respectiv notele de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor
asimilate investitiilor, au fost elaborate si aprobate potrivit dispozitiilor legale;

- supune proiectul programului anual de investitii publice al Comunei Gottlob spre
aprobare Primarului Comunei Gottlob, care in calitate de ordonator principal de credite are
responsabilitatea intocmirii acestuia, conform legii, si, in colaborare cu copart.contabilitate,
inainteazd programul de investitii publice (pe clasificatia functionald), care se prezintd ca anexa
la bugetul local initial si, dupa caz, rectificat, spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Gottlob;

- intocmeste formele necesare, potrivit prevederilor legale, pentru comandarea elaborarii
documentatiilor tehnico-economice;

- intocmeste temele de proiectare si caietele de sarcini pentru obiectivele noi de investitii,
pe baza planurilor urbanistice aprobate, si a reglementarilor urbanistice;

- verificd si Tnainteazd documentatiile tehnico-economice elaborate spre aprobare
Consiliului Local al Comunei Gottlob;

- intocmeste documentafia necesard, constdnd in referat de necesitate, notd privind
estimarea valorii contractului de achizifie publica, caiet de sarcini sau documentatie descriptiva
etc.,, in vederea organizdrii de cdtre Compartimentul Achizifii a licitagiilor pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

- elaboreazd si depune documentatia necesara obtinerii certificatului de urbanism (C.U.), a
acordurilor si avizelor necesare, precum si a autorizagiei de construire (A.C.) pentru obiectivele
de investifii supuse regimului de autorizare a constructiilor, urmarind evolutia acestor acte in
vederea demardrii lucrarilor de executie;

- verificd situatiile de lucrari intocmite de executant si vizate de dirigintele de santier, prin
activitati de verificare fizicd si valorica a lucrarilor executate si controleazi prin sondaj, lunar,
trimestrial sau anual, concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice ale lucririlor executate;

- verificd lucrarile suplimentare (N.C.S.-urile), precum si facturile de procurare a
materialelor;

- verificd facturile ntocmite de catre prestator/furnizor/executant, din punct de vedere al
incadrrii in devizul general (D.G.) aprobat, contractul incheiat si bugetul anual;

- certificd in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii situatiile de lucrdri si facturile
corespunzdtoare si intocmeste, cu aprobarea primarului, referatul pentru confirmarea decontirii

lucrérilor executate, pe care-l Tnainteazd impreund cu intreaga documentatie necesard Directiei
Economice in vederea efectuarii platii;



- propune misuri de regularizare financiard, oprirea plégilor, refineri sau, dupd caz,
penalitifi de intérziere, daune etc., in cazul in care se constatd abateri de la prevederile
contractuale, situatii care se dovedesc neconforme cu realitatea sau lucrdri de proastd calitate;

- intocmeste si {ine evidenta centralizatd, pe fiecare obiectiv de investitii, a documentatiei
prealabile atribuirii contractului de achizitii publice, a contractului incheiat, a documentatiei
specifice de pe parcursul executdrii lucrarilor, a intregii documentatii elaborate cu ocazia
efectuarii receptiilor obiectivelor de investitii, precum si a situagiei privind decontarea lucrarilor,
urmarind in permanentd stadiul fizic al lucrarilor, executia lucrdrilor cantitativ si calitativ si
respectarea termenelor contractuale;

- actualizeaz, cu aprobarea primarului in calitate de ordonator principal de credite,
valoarea fiecirui obiectiv de investitii nou sau n continuare, indiferent de sursele de finanare ori
de competenta de aprobare a acestora, in functie de evolutia indicilor de prefuri, operatiune ce
este supusi controlului financiar preventiv propriu;

- stabileste, conform Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele pe care
urmeazi si se realizeze obiectivele de investifii.

(13)  Pe linia achizitiilor publice:
- elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitéilor si prioritagilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitaile de atragere a
altor fonduri;
- elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea
si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza s fie rezolvate
in contextul aplicarii procedurii de atribuire;
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legea achizitiilor publice
- elaboreazi notele justificative, cu aprobarea conducitorului institugiei si cu avizul
biroului juridic contencios;
- asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
procedurilor de atribuire, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii
care si edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizifii publice;
- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale sia
raportului procedurii, documente emise de catre comisia de evaluare, prin incheierea contractelor
de achizitie publicd;
- colaboreazd cu serviciile si compartimentele functionale pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmdérirea contractelor incheiate (derularea acestora
fiind responsabilitatea celor implicati);
- urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitétii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;
- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
- opereazd modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul compartimentului financiar
contabil;
- intocmeste si transmite cdtre Autoritatea Nafionala pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format
electronic, pani la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent;



- participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Gottlob pentru
reglementarea activitétilor date in competenta compartimentului;

- participd la iniierea dispozitiilor Primarului Comunei Gottlob pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob;
- asigurd derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune si achizitia directé a produselor, serviciilor si lucrérilor, finantate atat
din bugetul propriu cit si din fonduri extrabugetare (buget national, Fonduri Europene
Nerambursabile, etc.), in conformitate cu legislatia in materia achizitiilor publice;

- acords, la cererea unitatilor subordonate Primériei Comunei Gottlob, asistenta tehnicd de
specialitate privind derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a
contractelor de concesiune si achizitia directd a produselor, serviciilor si lucrarilor.

(14) Pelinia Licitatiilor Publice:
- intocmeste documentatia de atribuire precizdnd orice cerintd, criteriu, reguld si alte
informatii necesare pentru a asigura ofertantului o informare completd si explicitd cu privire la
modul de aplicare a procedurii de atribuire;
- asigurd transparenta atribuirii contractelor de concesiune/vanzare prin publicarea, in
conformitate cu prevederile legii, a anunturilor de licitatie si de atribuire si urmareste respectarea
termenelor de organizare a licitatiilor In concordanté cu prevederile legii;
- asigura derularea procedurilor de atribuire in conformitate cu legislatia in materia
concesiunilor si vanzirii de imobile-terenuri sau constructii;
- reprezentanti ai Compartimentului participd in comisia de deschidere si analiza a ofertelor
pentru concesionarea/vanzarea imobilelor terenuri sau constructii aflate in proprietatea Comunei
Gottlob;
- informeazd ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
concesiune/vanzare, anularea procedurii si eventuala initiere ulterioard a unei noi proceduri de
atribuire (licitatie publicd sau negociere directd);
- inregistreaza si solutioneaza corespondenta adresata compartimentului contabilitate;
- elaboreaza rapoarte de specialitate in vederea promovirii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local Gottlob din domeniul sdu de activitate;
- intocmeste referate de specialitate pentru emiterea de dispozitii ale Primarului Comunei
Gottlob;
- asigurd ducerea la indeplinire in termenele stabilite a prevederilor hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului Comunei Gottlob din domeniul sdu de activitate;
- intocmeste dosarul concesiunii/vanzarii pentru fiecare contract de concesiune/vanzare
atribuit, in conformitate cu legislatia in domeniu;
- transmite cétre biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru contractele de concesiune
sau vanzare terenuri ce apartin domeniului public sau privat al Comunei Gottlob.

(15)  Atributii pe linie de Audit Public :
- 1. Elaboreazi norme proprii privind exercitarea activitétii de audit intern specifice entitafii
publice, avizate de citre UCAAPI. Pentru avizarea normelor proprii specifice, in termen de
90 de zile lucritoare, de la data ludrii deciziei de elaborare/actualizare, cu aprobarea



primarului, se transmit la UCAAPI, proiectele de norme proprii, semnate pe fiecare pagina,
de catre coordonatorul Compartimentului Audit Public Intern.

2. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit intern.

3. Efectueazd misiuni de audit intern pentru a evalua dac sistemele de management financiar
si control ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

3.1. Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitétilor desfasurate in cadrul institutiei i in
entitatile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

3.2. Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fara a se limita
la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate din momentul constituirii
angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finan{are externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitdfii administrativ-
teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

4. Efectueazd misiunile dispuse de U.C.A.A.P.L., care se cuprind in planul anual de audit
intern. Acestea se realizeaza in bune condifii si se raporteaza in termenele fixate. Modalitatea
de planificare, derulare, realizare §i raportare respectd in totalitate procedura stabilitd de
U.C.AAAP.L

5. Informeaza U.C.A.A.P.l. despre recomanddrile neinsusite de cétre conducdtorul
entitatii. Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI sinteze ale
recomandarilor neinsusite de citre conducitorul entitdgii §i consecintele neimplementarii
acestora, Insotite de documentatia relevanta.

6. Raporteaza periodic la UCAAPI asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor.
Compartimentul Audit Public Intern transmite la U.C.A.A.P.L, la solicitarea acestuia,
rapoarte periodice privind constatérile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea
de audit intern.

7. Elaboreazi raportul anual al activitatii de audit intern care prezintd modul de realizare a
obiectivelor Compartimentului Audit Public Intern.

7.1. Raportul anual al activitatii de audit intern cuprinde urmétoarele informatii minimale:
constatdri, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit intern, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitati sau posibile prejudicii constatate
in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregitirea
profesionald.



- 7.2. Compartimentul Audit Public Intern transmite rapoartele anuale privind activitatea de
audit intern la:

- *U.C.A.A.P.L, pani la data de 31 ianuarie a anului urmdtor, pentru anul incheiat;

- * Curtea de Conturi pani la data de 31 martie, pe aceeasi structurd cu raportul transmis la
U.C.AAP.L.

- 8. Raporteazd imediat primarului iregularitdtile sau posibilele prejudicii identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern.

- 8.1. Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt aduse la
cunostinta coordonatorului Compartimentului Audit Public Intern, care il informeaza pe
primar in termen de 3 zile de transmiterea constatarilor auditorilor.

- 8.2. Auditorii interni propun, dupi caz, suspendarea misiunii de audit public intern in
cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul conducdtorului
institutiei publice care a aprobat misiunea, daca din analiza preliminard a verificarilor
efectuate se estimeaza ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern
(limitarea accesului, informatii insuficiente s.a.).

- 8.3. Cazurile de iregularitati sau posibile prejudicii identificate se cuprind in raportdrile
periodice si anuale.

- Atributiile previzute la nivelul compartimentului vor fi detaliate prin intermediul figelor

posturilor auditorilor, conform cadrului legal si procedural aplicabil la data intocmirii
acestora.

Art.52. Atributiile Compartimentului de stare civild urméatoarele:

- procedeaza la intocmirea actelor de nagtere ;

- procedeaza la intocmirea actelor de césétorie ;

- procedeaza la intocmirea actelor de deces ;

- transmite la sfarsitul fiecarei luni situatiile statistice la directia judeteana de statisticd, la
directia de dialog , familie si solidaritate sociala si la SPCLP Berzovia ;

- asigura reprezentarea Consiliului Local in fata organelor judecétoresti;

- intocmeste referatele si dispozitiile cu propuneri pentru incuvintarea casatoriilor cu
dispensa de virsté si grad de rudenie;

- vizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului prin care se incuviinteazi césétoriile cu

dispensa de virsta si grad de rudenie;

- procedeazi la intocmirea actiunilor de rectificare, anulare , completare, si modificare a
actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe acestea, conform Legii nr. 119/1996, privind
actele de stare civila, cu modificarile si completérile ulterioare;

- pastreazi si tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul I si 11, dupd caz, a lucrérilor
de stare civild ce le apartin si a certificatelor de stare civild;

- se ingrijeste de copierea registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial sau total,
dupa exemplarul existent;

- efectueazd mentiuni in registrele de stare civild exemplarul I si II, dupé caz, transmitdnd
in termen de 10 zile mentiunile necesare la actele de stare civila ex. I sau II la primdriile unde
acestea se afla;

- elibereaza extrase pentru uzul organelor de stat privind inregistrarile din registrele de
stare civila, exemplarul I sau I1, dupd caz, la cererea organelor stabilite de lege;

- sesizeaza organele de politie si participa la verificérile ce se fac in cazul disparitiei



certificatelor de stare civild in alb;

- se ingrijeste de tipérirea imprimatelor si formularelor auxiliare folosite in domeniul starii
civile;

- atribuie codurile numerice persoanelor nou nascute ;

- intocmeste rapoarte, informéri, situatii statistice privind activitatea de stare civila;

- tine evidenta privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- primeste si transmite dosarele de la cetifeni prin care acestia doresc dobandirea sau
schimbarea numelui pe cale administrativ;

- primeste si transmite , iar dupa aprobare intocmeste , acte de stare civila prin transcriere;

- elibereazi la cererea persoanelor copii dupa actele de stare civila existente in arhivi;

- elibereaza certificate de nastere, cisitorie sau deces conform legii;

Art.53. Atributiile Compartimentului de asistenti sociali sunt urmsitoarele;

- raspunde pentru intocmirea dosarele de alocagie de stat pentru copii pe care cetitenii le
depun conform legii nr 61/1991;

- raspunde pentru intocmirea dosarele pentru alocagie complementara sau de sprijin
conform OUG nr. 105/2003;

- raspunde pentru intocmirea dosarele pentru ajutoare de urgenti conform Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat si a HG 1099/ 2001 privind normele de aplicare a
Legiinr. 416 /2001 /2001 privind venitul minim garantat;

- raspunde pentru intocmirea dosarelor pentru indemnizaia noului niscut conform Legii
nr. 416/ 2001 privind venitul minim garantat si a HG 1010/ 2006 privind normele de aplicare a
Legiinr. 416 /2001 /2001 privind venitul minim garantat

- raspunde pentru intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii nr. 416 /2001 si a
HG 1001 /2010 alaturi de membrii comisiei stabiliti prin dispozitia primarului ;

- intocmeste anchetele sociale solicitate de diferite institutii publice sau de persoancle
fizice, raspunzénd de exactitatea datelor inscrise in acestea ;
- comunicd la termenele stabilite de lege sau de alte acte normative situatiile solicitate de
Directia pentru Dialog, familie si Solidaritate Sociald Caras -Severin privind ajutoarele sociale ,
alocatiile de stat pentru copii , ajutoare de urgenta , indemnizatii pentru nou niscuti, alocatii
complementare sau de sustinere , ajutor de incilzire, etc .

- sub conducerea secretarului sprijind nemijlocit Comisia pentru Protectia Copilului Timis
in rezolvarea cazurilor privind instituirea unor masuri de protectie asupra minorilor, la solicitarea
acesteia;

- monitorizeazd permanent cazurile asupra carora a fost stabiliti o masurd de protectie
sociala in conditiile legii , informand in scris pe secretarul general comunei despre aceasta , in
termen util , despre modificarile intervenite in statutul lor ;

- monitorizeazd permanent cazurile familiilor cu conditii socio-economice deosebite ,
informénd n scris , in fiecare zi de luni a saptdmanii pe primarul si secretarul general comunei
in cadrul sedintei siptaménale organizate sau in afara ei , propunand totodatd si masuri adecvate
de protectie sociala ;

- raspunde de arhivarea dosarelor intocmite in cadrul compartimentului de autoritate
tutelard conform nomenclatorului stabilit prin hotarare a consiliului local ;

- executd orice alte atributii stabilite de consiliul local , primar sau secretar .

- raspunde de activitatea privind protectia drepturilor copilului;



- raspunde de aplicarea in plan teritorial de aplicarea politicilor de asistentd sociald in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice persoanelor cu handicap,
oricéror persoane aflate in nevoie precum si politicile din cadrul Planului Judetean Anti-Siricie;
- raspunde de identificarea, consilierea si stabilirea de masuri individuale persoanelor si
familiilor marginalizate social, comunicand acest lucru primarului sau secretarului;

- propune masuri concrete pentru categoriile de persoane defavorizate conform prevederile
0.UG nr. 137/2000 pentru prevenirea si combaterea tuturor formelor de discriminare, aprobati,
modificaté si completata de Legea nr. 48/2002;

- procedeazd la intocmirea anchetelor sociale necesare la dosarele de ajutor social, alocatie
complementara sau de sustinere ;

- primirea, inregistrarea si indosarierea hotirarilor Judecitoresti irevocabile privind delegarea
exercitarii drepturilor si obligatiilor périntesti referitoare la persoana si bunurile copilului catre
primar;

- Intocmeste in baza sentintelor civile mentionate la pct. 1 a dispozitiilor privind delegarea
exercitdrii drepturilor si obligatiilor parintesti referitoare la persoana si bunurile copiilor in parte
sau in totalitate la entitafi (persoana fizica; Comisia pentru Protectia Copilului, serviciul public
specializat) in functie de situatia concreti a spetei copilului;

- monitorizeaza drepturilor si obligatiilor ce revin entitafilor din dispozitiile emise ;

= inapoierea copilului de la orice persoan care il tine fara drept;

- asigurd reprezentarea in instantd a primarului pentru cauzele care au ca obiect masura
plasamentului instituit de instanta in cazul copilului pentru care nu a putut fi instituita tutela;

- realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune socials etc.;

- de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

- de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitdi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta
sociald, precum si cu reprezentantii societéfii civile care desfagoara activitati in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

- de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

In domeniul beneficiilor de asistenta sociali sunt urmitoarele:

- asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
- sociala;

- pentru beneficiile de asistenti sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea

- lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{a socialj,

- conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului

local, si pregéteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;



- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezintd primarului pentru aprobare;
- comunicé beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de ctre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;
- efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situaii de necesitate in care se pot afla membrii comunitiii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asisten{d sociald
administrate;
i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finangarea beneficiilor de
asistenta sociala;
- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

in domeniul organizirii, administririi si acordarii serviciilor sociale sunt
urmatoarele:
- elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;
- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numairul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;
- initiazd, coordoneazi si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;
- identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;
- realizeaza atribufiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
- propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public -
public si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
- colecteazi, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice
de asisten{d sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;
- monitorizeazd si evalueaza serviciile sociale;
- elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;
- elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora,
- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;



- furnizeazé si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitai, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
- incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;
- sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;
- planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazé si acorda servicii sociale;
- colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;
- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitétii de voluntariat in Romania, cu modificarile
ulterioare;
- indeplineste orice alte atributii prevézute de reglementarile legale in vigoare.

in vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si
acordarea serviciilor sociale, compartimentul are urmitoarele obligatii principale:
- asigurarea informarii comunitatii;
- transmiterea catre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiei
locale si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobérii acestora;
- transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
- organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;
- comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institugiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, institutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi
urmatoarele:
- solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritdtii administratiei publice locale din unitatea administrativ -
teritoriala respectiva;
- primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate
- evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriald in vederea

identificérii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune social;




- elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de
asisten{d sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociali la care
persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitaii si elaboreazi planul de
servicii comunitare;

- acorda servicii de asisten{d comunitara in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

- recomandd realizarea evaluarii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

- acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/201 1, cu

modificérile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de
cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea siriciei si riscului de excluziune sociali sunt adresate persoanelor si familiilor
fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor firi adipost, victimelor traficului de
persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmitoarele:

- servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de
reabilitare §i altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fard venituri sau cu venituri
reduse;

- servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitéi care traiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de iarnd, echipe
mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulan{d sociala, addposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gazduire pe perioada determinat;

- centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodadrire pe perioada
determinata pentru tinerii care parisesc sistemul de protectie a copilului;

- cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

- servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
speciala, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei
sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si
social in scopul reabilitarii §i reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in
servicii de asistenta sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica,
orientare profesionald, reinsertie sociali etc.;

- consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupd eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a
executat o masura privativéd de libertate in vederea susinerii reinsertiei sociale a acesteia.

- Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitai pot fi: cu
prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si centre
de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale sau servicii de
asistenta si suport.

Complementar acordirii serviciilor in domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi,
Compartimentul:

- monitorizeaza si analizeaz situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativ -
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;



- identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

- creeazd condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

- inifiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

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

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

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

- implicd in activitatile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

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

- incurajeaza si sustine activitégile de voluntariat;

- colaboreaza cu directia generali de asistent sociali si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilititi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

- Complementar acordarii serviciilor in domeniul protectiei copilului, Compartimentul:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii si justitiei sociale;

- realizeazd activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asisten{d sociala pentru prevenirea separirii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

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

- asigura si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenfei domestice, precum i a comportamentului
delincvent;

- viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii
de asistentd sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu paringi plecai la munca in striinstate;

- inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

- urmareste evolugia dezvoltarii copilului si modul in care pdrintii acestuia 1si exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misurd de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

- colaboreaza cu directia generala de asisten{a sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
- urmareste punerea in aplicare a hotdréarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucririlor de interes.



Art.54. Atributiile Compartimentului urbanism sunt urmaitoarele:
- propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al Comunei
Gottlob;
- face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebita;
- organizeazd consultarea cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism,
prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al Comunei
Gottlob, emite avizele la aceste lucrari;
- prezintd, la cererea Consiliului local al Comunei Gottlob si a primarului, rapoarte si
informdri privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;
- informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;
- face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a unor zone din Comuna Gottlob;
- intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strizi;
- elibereaza Certificate de Nomenclatura Stradalad si Adresa;
- elibereaza adeverinte privind incadrarea in teritoriu a unor terenuri;
- elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;
- participd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora;
- rezolvd sesizdrile cetdtenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege;
- intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului;
- asigurd predarea, spre a fi arhivate, a actelor cu care se lucreazi in cadrul directiei;
- asigurd consilierea cetdtenilor si ofera relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;
- centralizeaza date necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene abilitate sau de
institutii administrative nationale;
- biroul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;
- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreazi;
- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizirile primite
pentru solutionare;
= verificd respectarea conditiilor stabilite prin certificatele de Urbanism si transpunerea
acestora In documentatiile prezentate pentru obtinerea Autorizatiei de Construire;
- verificd continutul planurilor urbanistice inaintate spre avizare si aprobare tinind seama
de prevederile legale in acest sens;

- pregéteste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de urbanism de citre
Consiliul Local;

- supune spre avizarea Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului a
documentatiilor de urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.);

- verificd aplicarea si respectarea Regulamentului Local de Urbanism referitor la mésuri
pentru cresterea calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor in Comuna Gottlob;

- verificd si inregistreaza documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

- colaboreazd cu biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru, biroul juridic contencios,
compartimentul registraturd, arhiva si servicii interne, pe probleme specifice activititii directiei;

- colaboreazd cu Directia Politia Locala pe disciplina in constructii;



- intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de demolare,
certificate de urbanism si autorizatii de construire eliberate in regim de urgentd, conform
prevederilor legale;

- intocmeste si trimite centralizatoarele cu lucrdrile autorizate persoanelor sau institutiilor
interesate, in conditiile legii;

- primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie si notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

- calcularea taxei de autorizare de construire (A.C.), calcularea taxei decertificat de
urbanism (C.U.);

- participd la receptia lucrarilor autorizate;

- intocmeste nota de regularizare a taxei la A.C.;

- intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucririlor in conditiile legii;

- inregistreazd in registrele de evidentd autorizatiile de construire,autorizatii de demolare,
certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la A.C.,
procese verbale de constatare a demolirilor);

- inregistreaza in calculator evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota
de regularizare a taxei la A.C. si proces-verbal (P.V.) de receptie;

- intocmeste situatia P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate si 1naintarea
acestora catre Serviciul Constatare si Impunere Venituri al Comunei Gottlob;

- inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;

- elibereaza raspunsurile la cereri, sesiziri ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte
specifice activitatii;

- constata, intocmeste procese-verbale de sanctiuni privind disciplina in constructii, in
conditiile legii.

- propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistici a Comunei Gottlob;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate,
indiferent de natura acestora;

- propune masurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor pentru locuire in zona
protejata, — imbunatatirea pe termen lung a conditiilor de viatd a locatarilor;

- propune masurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor pentru reabilitarea
infrastructurii;

- propune masurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor
publice si zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanta cu traditiile
istorice ale orasului;

- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizérile primite
pentru solutionare;

- propune Primarului promovarea proiectelor de hotirari in domeniu, raspunde de
intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérari, in domeniile de activitate ale
directiei;

- asigurd si raspunde de promovarea proiectelor de hotiréri in fata comisiilor de specialitate
ale Consiliului Local in vederea adoptarii acestora in sedintele Consiliului Local;

- compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotédréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.



- intocmeste referatele de necesitate privind alocarea sumelor necesare in cadrul bugetului
de venituri si cheltuieli al Comunei, in vederea desfasurdrii activitatii specifice Serviciului de
Gospodarire Comunala si protectia mediului;

- efectueazd documentatia necesara restituirii garantiei de buna executie la contractele ce
au ca obiect activitdtile specifice;

- realizeaza propuneri privind prelungirea perioadei de executie a unui contract in derulare
ce are ca obiect activitatea ;

- achizitioneaza, monteaza si intretine mijloace — indicatoare de semnalizare rutiera
(inclusiv indicatoare rutiere de intrare in comuna );

- realizeazd si intretine marcaje rutiere aferente drumurilor publice (in colaborare cu
compartimentul de transport public local);

- realizeaza si monteaza placute denumire strazi si imobile — blocuri si cladiri, placute de
orientare imobile reprezentand obiective turistice si de importanta locala;

- rdspunde de activitatea de intretinere a sistemului de iluminat public din comuna ,
desfasurata de catre firma ce are in concesiune iluminatul public;

- rdspunde de verificarea lucrarilor de intretinere si reparatie a sistemului de semaforizare
din comuna;

- monitorizeaza si confirmd activitdtile de intretinere spatii verzi (taiatul ierbii in parcuri si
zone verzi, amenajarea spatiilor cu flori, toaletarea/tdierea pomilor si realizarea de tratamente in
aliniamente, véruitul pomilor, salubrizare spatii verzi);

- urmadrirea si confirmarea activitatilor cu privire la dezinsectie, deratizare si dezinfectie din
Comuna Gottlob;

- urmdrirea si confirmarea activitatilor privitoare la salubrizarea, dezédpezirea cdilor rutiere
si pietonale din Comuna Gottlob realizatd conform prevederilor legale existente in acest sens;

Art.5S. Atributiile Compartimentului cultura, administrativ si deservire sunt
urmaitoarele:
- Raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, utilizare ragionald si eficientd a
instalatiilor aferente a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul Consiliului
Local;
- Urmdreste gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile autoturismelor din
dotare, asigurd folosirea rationald a acestora, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare
privind consumurile de carburanti si piese de schimb;
- Face propuneri privind programul de investitii, dotéri si reparatii la instalatiile si mijloacele
fixe aflate Tn administrarea Consiliului Local, urméreste realizarea lucrérilor respective si ia parte
la efectuarea receptiilor;
- Intocmeste necesarul si face propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese
de schimb, inventar gospodaresc si consumabile de birou;
- Asigurd depozitarea, conservarea si distribuirea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de
birou;
- Organizeaza si asigurd accesul si paza la sediul institutiei;
- la masuri pentru realizarea tuturor documentelor tipizate care sunt date expres in sarcina
Consiliului Local;
- Tine evidenta situatiilor pentru asigurarea conditiilor de munca si respectarea regulilor de
protectie a muncii, ludnd masurile care se impun pentru aplicarea lor;



- Urmareste modul in care se constituie arhiva curentd de catre compartimentele din aparatul de
specialitate, informénd pe primar sau secretar de nerespectarea legislatiei in vigoare privind
termenele de depunere si péstrare a arhivei;

- Organizeazi, raspunde si asigura efectuarea curafeniei in birouri si celelalte incaperi si spafii
aferente desfasurarii activitatii in spatiile aflate in administrarea cons local;

- Rispunde de intreginerea spatiilor adiacente, a céilor de acces si deszdpezirii acestora, daca
este cazul;

- Organizeaza si asigurd accesul si circulatia persoanelor in incinta primariei, cu stabilirea de
masuri specifice privind accesul persoanelor cu handicap;

- Asigura functionarea serviciilor telefonice in institutie, cat si functionarea pe baza de contract
a telefoanelor mobile;

- Asigurd din punct de vedere administrativ, buna desfasurare a sedintelor si celorlalte intruniri
organizate de Consiliul Local, raspunzand de folosirea salii de sedinta;

- Asigura aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

- Sprijinirea institugiilor de invatamant si culturd pentru desfasurarea in conditii optime a
activitatilor culturale;

- Stimularea lacaselor de cultura pentru reinsertia acestora in circuitul cultural cu caracter de
masa pentru organizarea de cenacluri, cursuri, spectacole, simpozioane;

- Cooperarea cu organismele de specialitate in vederea unei mai bune protectii a sanatatii
populatiei, a protectiei copilului;

- Stabilirea unor noi obiective menite si protejeze categoriile de cetateni defavorizati: copiii
strazii, batrani, cu handicap, etc;

- Intocmirea si expedierea raspunsurilor la adresele primite din partea cetitenilor;

- Coordonarea activitatii unitatilor de invatamant, in scopul pregétirii corespunzatoare, in
vederea inceperii fiecarui an scolar;

- Intocmeste informari, analize si rapoarte privind activitatea desfasurati ;

- ndeplineste orice alte sarcini din domeniul sdu de competenta reiesite din actele normative si
dispozitiile primarului si ale consiliului local.

- sa inregistreze corect si la timp publicatiile primite pentru dotarea bibliotecii ;

- sd inregistreze periodicele primite ;

- sa duca o munca continua de lamurire a cititorilor in ceea ce priveste informatia ;

- culege si stocheazd informatiile aparute in presa locala si centrald cu privire la activitatea

- consiliului local si a primariei ;

- colaboreazd cu factori implicati n activitatea mass-media din judef pentru o reciproca

- informare in domeniu;

- propune bugetul necesar in vederea sustinerii unor proiecte culturale , promovare , imagine si
proiect ;

- organizeazd actiuni cultural-educative, simpozioane , etc.;

- sd ducd o munca continud pentru atragerea populatiei la lecturd ;

- Colectarea selectivd a deseurilor menajere de la gospodériile populatiei si de la agentii

- economici de pe raza comunei Gottlob;

- Transportul , neutralizarea , valorificarea , incinerarea si depozitarea finald a deseurilor
colectate;

- Efectuarea curdteniei pe DN 58 B, pe spatiile verzi din jurul institutiilor publice aflate pe

- traseul drumului nagional si a drumului comunal 83 A;

- Prevenirea poludrii raului Barzava, a strazilor laterale din localitati, izlazului comunal,

- domeniului public si privat al comunei prin depozitarea necontrolatd a deseurilor de cétre



- agentii economici sau de cétre cetifeni, prin depistarea cazurilor gi informarea primarului
- sau a viceprimarului despre faptuitor in vederea aplicarii sanctiunii prevézute de lege ;

- Raspund pentru depozitarea controlatd a deseurilor colectate la depozitele finale stabilite
- prin documentatia de urbanism a comunei;

- Indeplineste si alte atributii sau insarcinari date de consiliul local , primar sau viceprimar.

Atributii pe linie de arhiva:

- cunoasterea legislagiei arhivistice si urmdrirea aplicdrii ei corecte in aparatul de
specialitate al Primarului, tinidnd legitura permanentd cu responsabilii cu arhiva de la
compartimentele functionale si cu Arhivele Nationale sau, dupéd caz, cu Directia Judeteand
Gottlob a Arhivelor Nationale, conform Lg. 16/1996, a Arhivelor Nationale;

- primirea in depozitul de arhiva pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire a
documentelor create in toate compartimentele functionale ale institutiei;

- arhivarea propriu-zisa a documentelor;

- asigurarea evidentei tuturor inventarelor documentelor primite in Registrul de Evident3,

- punerea la dispozitie, pe bazd de semnaturd si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor functionale creatoare prin consemnarea in Registrul de depozit;

- verificarea la restituire a integritatii documentelor Tmprumutate, reintegrarea la fond dupa
restituirea acestora;

- supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la directii, servicii, birouri i
compartimente unitdtile arhivistice, cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva
Primariei;

- initiaza, elaboreaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al
institutiei, alaturi de seful compartimentului de specialitate care raspunde de arhiva, solicitdnd
sefilor de compartimente propuneri in acest sens;

- transmiterea Nomenclatorului Arhivistic cétre Arhivele Nationale;

- urmérirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la directii, servicii, birouri si
compartimente pentru constituirea corectd a arhivei curente la unitdtile arhivistice, cum sunt
inventariate si deci pregatite pentru predarea la arhiva a unitagii;

- transmiterea Fondului Arhivistic spre depozitare la arhiva;

- organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupd criterii stabilite in
prealabil conform prevederilor legislatiei arhivistice: ani, termen de pastrare si compartimentul
de provenienta,

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe
baza Registrului de evidentd curentd (Anexa nr. 4 din Lg. 16/1996);

- selectionarea documentelor arhivistice, al céror termen de pastrare a expirat;

- intocmirea documentatiei pentru primirea avizului de la Arhivele Nationale ca
documentele cu termen de péstrare expirat/fard valoare practica sa fie eliminate din depozitul de
arhiva;

- descongestionarea arhivei de fondul arhivistic selectionat;

- aprobarea prin dispozitie de Primar a comisiei de selectionare;

- convocarea comisiei de selectionare 1n vederea analizérii dosarelor cu termene de péstrare
expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

- pastreaza procesele-verbale ale comisiei de selectionare a documentelor si inventarele
documentelor propuse spre eliminare;

- asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;



- pregitirea documentelor permanente (cu valoare documentar — istoricd) si inventarele
acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupé caz, la directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, conform prevederilor art. 13-19 din Legea nr 16/1996;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene
ale Arhivei Nationale, cu prilejul efectudrii operagiunii de control, a tuturor datelor, informagiilor
si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute. Conform
prevederilor articolului 6 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii
de documente, toti ,,creatorii si definatorii de documente sunt obligati s comunice in scris, in
termen de 30 de zile Arhivelor Nafionale sau, dupd caz, Directiilor Judetene ale Arhivelor
Nationale, infiinfarea reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu
implicatii asupra compartimentului de arhiva. Aceleasi prevederi se regdsesc si in art.34 din Lg.
358/2002 ,,precum si masurile dispuse in vederea arhivérii documentelor create sau detinute de
acestia”;

- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- eliberarea adeverintelor ce reprezintd vechimea in muncé si drepturi salariale ale fostilor
angajati de la scoli, gradinite, cdmine, Primarie, C.A.P.-uri, servicii publice si alte documente
solicitate de alte institutii;

- informeazé conducerea unitétii in scris despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri,
sustrageri de documente) si propunerea de mdasuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiv;

- comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal.

Atributiile pe linie de gospodirire comunala si protectia mediului sunt urmatoarele:

- monitorizarea activitétii de vidanjare a apelor pluviale desfasuraté la nivel local

- achizitionare,intretinere si reparatii mobilier urban, dotdri din parcuri si jocuri pentru
copii;

- asigurd prin serviciile publice si agentii economici responsabili, luarea masurilor de
salubrizare stradald, a parcarilor, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi si a parcurilor
publice, si a celorlalte lucrari specifice Serviciului;

- comunicd serviciului public de specialitate prin comenzi lunare, activitatile si cantitdtile
necesare desfasurdrii activitatii de intretinere spatii verzi;

- monitorizeaza lucrarile desfasurate de serviciul public de specialitate, in domeniul
intretinere spatii verzi;

- coopereaza cu celalalte compartimente ale aparatului de specialitate si servicii publice
aflate in subordinea Consiliului Local, pentru elaborarea strategiei de dezvoltare socio-urbana pe
raza orasului, avand la baza pricipiul dezvoltérii durabile;

- se documenteazi si realizeaza schimburi de experienta cu institutii similare sau de profil
din tard;

- rezolva petitii/cereri specifice domeniului de activitate;

- Atributii pe linie de protectia mediului:

- rezolvé problemele aferente activitatii de protectie a mediului de pe raza comunei ;

- rezolvad probleme legate de respectarea legislatiei actuale in domeniul protectiei mediului
si colaboreazd in acest scop cu autoritatile competente pentru protectia mediului;



- promoveazi o atitudine corespunzétoare a comunitatii in legaturd cu importanta protectiei
mediului;

- solutioneazd sesizarile si reclamatiile avand ca obiect probleme de protectia mediului si
ecologie urbana.

Atributiile pe linia control comercial sunt urmaitoarele:

- verificarea si solutionarea cererilor si sesizarilor cetatenilor privind activitatile comerciale
si de prestari servicii desfdsurate de toti agentii economici;

- verificarea sesizdrii din punct de vedere al realitatii;

- stabilirea programului de control sdptdmanal si anual,

- efectuarea activitdtilor de control conform tematicii propuse in planul de control si
stabilire de masuri/penalitéti acolo unde este cazul;

- verificarea modului de indeplinire a mésurilor stabilite cu ocazia controlului anterior;

- verificarea respectdrii de cdtre comercianti a profilului de activitate mentionat in
autorizatia de functionare, actul de infiintare sau a conditiilor cuprinse in licente si brevete;

- urmareste desfdsurarea activitatilor comerciale in locurile autorizate de Primaria Comunei
Gottlob;

- verificarea legalitatii constituirii si functionarii agentilor economici, atat in structurile de
vanzare cét si a activitatilor de comercializare a produselor si servicilor, desfdsuratid permanent
sau sezonier in piete, targuri, oboare sau orice zond de altd naturd destinatad folosintei publice
conform O.G. nr. 99/2000 republicata si modificata prin Legea nr. 650/2002, ce reglementeaza
comercializarea produselor si serviciilor de piata;

- stabileste 1n scris masuri pentru inldturarea deficientelor constatate si propune masuri de
stabilire a sanctiunilor contraventionale;

- constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare si care sunt
de competenta acestui compartiment;

- verificd afisarea si respectarea programului de functionare de catre toti agentii economici
si existenta firmei la locul de functionare, conform O.G. nr. 99/2000 republicatd si O.G. nr.
21/1992, republicata privind protectia consumatorilor;

- verificarea legalitdtii functiondrii agentilor economici si a modului privind protectia
consumatorilor, prin afisare la loc vizibil a preturilor si tarifelor practicate si incadrarea in
termenele de valabilitate a normelor aprobate, conform O.G. nr. 21/1992 republicata;

- verificarea existentei si valabilitatii carnetului de producdtor pentru produsele agro —
alimentare ce se valorificd conform acestuia, a sortimentelor de produse finscrise conform H G
nr. 661/2001 privind procedura de eliberare a certificatului de producitor, precum si a cartii de
identitate a producatorului;

- verificarea activitdtilor privind protejarea populatiei impotriva unor activititi de
productie, comert sau prestari de servicii ilicite, conform Legii nr.12/1990, republicati;

- constatarea si sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de convietuire sociald, a
ordinii si linigtii publice, conform Legii nr. 61/1991 republicatd si modificata prin Legea nr.
169/2002;

- verificarea respectdrii normelor legale privind desfasurarea activitatilor de gospodarie
comunala de cétre toti cetatenii localitatii, conform H.C.L. nr. 51/2002;

- colaboreazd cu Politia Economica, A.F.P. Gottlob, Oficiul pentru Protectia
Consumatorilor, Directia Sanitar — Veterinara, Directia de Sanatate Publicd si alte organe
abilitate pentru buna desfésurare a activitatii de comert pe raza Comunei Gottlob;



- intreprinde méasuri de depistare a agentilor economici care desfdgoard activitati de
alimentatie publica tip bar, restaurant, saormarie, pizzerie, fast-food, jocuri, cazinouri, in vederea
achitarii urgent a taxelor de autorizare si functionare conform prevederilor legale;

- rezolvarea cu promptitudine a tuturor reclamatiilor si sesizarilor depuse de cetdteni,
repartizate de conducere spre solutionare, si stabilirea masurilor in consecintd;

- participarea la verificdri pe linie comerciald, sau de mentinere a ordinii si linistii publice,
impreund cu reprezentantii institutiilor descentralizate, in vederea reducerii la maximum a
efectelor cu impact negativ asupra cetatenilor;

- efectuarea de verificdri la unitdtile scolare si imprejurimile acestora in vederea interzicerii
comercializdrii sau expunerea spre vanzare a bauturilor alcoolice, a tutunului, tiparituri,
inregistrari audio si video obscene, sau a produselor etnobotanice;

- efectuarea de verificari la unitatile de alimentatie publica, a caselor de marcat si a
cantarelor;

- suspenda autorizatiile de functionare sau retragerea acestora pentru incdlcarea repetatd a
dispozitiilor legale, poate duce la masura de suspendare a activitétii;

- incaseazd debite impozite si taxe locale;

- aplicarea de sanctiuni si stabilirea de masuri privind respectarea sau nerespectarea
legalitatii de functionare fatd de cele constatate sau sesizate conform O.G. nr.2/2001 privind
regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, aduse la zi.

Atributii pe linia Informatici sunt urmatoarele:

- intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare;

- verificarea bunei stariabazelor de date aflate in administrarea sa;

- semnalarea oricdror defectiuni si luarea de masuri imediate;

- executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in lucru;

- propunerea bugetelor in vederea achizitionarii produselor informatice;

- configurarea si intrefinerea in mod corespunzator a tehnicii de calcul;

- administrarea retelei de date;

. planificarea, crearea si mentinerea conturilor de utilizator si grupurilor de utilizatori
pentru ca fiecare utilizator sd se poatd conecta la retea si sa acceseze resursele retelei la care are
dreptul;

- reglementarea, inclusiv prin interzicerea temporara sau permanentd, accesul in reteaua
internd a primdriei a utilizatorilor prin masurile prevdzute in regulamentul de utilizare a
sistemului informatic;

- stabilirea configuratiilor conturilor de utilizatori, parolele, directoarele si drepturile de
acces in retea la nivel individual;

- stabilirea masurilor necesare si solutiile legale pentru buna administrare si utilizare a
sistemului informatic;

- setarea copiatoarelor de retea si rezolvarea problemelor comune, astfel incét utilizatorii si
se poatd conecta si sd poatd utiliza resursele usor;

- planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de folosire in
comun a resurselor incluzand foldere, fisiere si imprimante;

- monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor, solutionarea conflictelor;

- alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea si tehnicile de protejare a
bazelor de date din Server;

- vizualizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date din Server;



- asigurarea securititii si confidentialitatii informatiei ce face obiectul muncii sale, conform
sarcinilor de serviciu;

- centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul la echipamente;

- elaborarea planului de dezvoltare in domeniul informaticii;

- acordarea de suport tehnic angajatilor Primariei in utilizarea produselor software
existente;

- realizarea si implementarea unui plan de back-up al bazelor de date/aplicatiilor/figierelor
si asigurarea efectuarii salvarilor (backup-ului) conform planului stabilit;

- intretinerea si actualizarea paginii de web a Primériei Comunei Gottlob;

- controlarea activitatii de mentinere a echipamentelor informatice in stare de functionare;

- participarea in comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de echipamente, software,
consumabile si servicii necesare realizirii si mentenantei sistemului informatic al Primériei
Comunei Gottlob;

- participarea la receptionarea echipamentelor, software-ului si consumabilelor
achizitionate si contrasemneazi atat referatele de necesitate cét si procesele verbale de receptie;
- monitorizarea realizarii activitdilor in conformitate cu Strategia Guvernului privind
informatizarea administratiei publice aprobatd prin H.G.R. nr. 1007/2001 si implementarea

procedurilor privind Sistemul Electronic Nagional conform prevederilor Legii nr. 161/2003, cu
modificérile ulterioare.

Pe linie administrativa are urmitoarele atributii:

- asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere;

- controleaza si asigurd curdtenia in spatiile Primariei

- face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrdrilor ce
depasescposibilitatile tehnice ale salariatilor biroului;

- propune executarea lucrdrilor de reparatii curente la cladirile apartindnd aparatului de
specialitate al Primarului si executa in functie de problemele apérute si disponibilul de personal
defectiunile constatate;

- rezolva evenimentele — defectiunile survenite cu personal din subordine, cu ajutorul
serviciilor publice din subordine, cu firme specializate;

- asigura conditiile materiale pentru functionarea Primdriei;

- asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de fintrefinere, obiecte
deinventar pentru personalul Primariei;

- asigurd administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;

- organizeazi si rispunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor, materialelorde
intretinere, obiectelor de inventar;

- efectueazd cu comisia desemnata in acest sens prin Dispozitie a Primarului inventarieri
anuale sau ori de céte ori este cazul;

- gestioneaza valorile materiale din magazia aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gottlob;

- intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu combustibilul,
calculeaza consumul de combustibil, urmarirea consumurilor lunare de carburant pe fiecare

autoturism, stabilite conform 0.G.80/2001 modificate si propune masuri de respectare a
acestorcote;



- aplicd bun de platd pe facturile fiscale cu care au fost achizitionate materialele necesare
bunei functionari a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob, conform Dispoziiei
Primarului emisa in acest sens;

- intocmeste In termen referatele de necesitate pentru materialele consumabile, depunerea
la compartimentul de achizitii in vederea contractérii furnizorului de produse;

- realizeazd intririle in magazia institutiei a materialelor consumabile achizitionate si a
transferului acestora citre compartimentele functionale care le-au solicitat;

- identificd necesarul de aprovizionare cu materiale necesare bunei functionari a aparatului
de specialitate;

- asigurd relatia cu furnizorii de materiale necesare bunei functiondri a aparatului de
specialitate;

- realizeazd intririle de materiale, obiecte de inventar mijloace fixe (bunuri) avand ca
sursd: achizitii publice, transferuri, donatii si sponsorizari, dezmembrari, plusuri de inventar;

- elibereaza bunurile din magazie;

- intocmeste documentatia necesard pentru consumul anual/lunar de carburant pentru
autoturismele institutiei;

- urmareste consumul de combustibil;

- tine evidenta autoturismelor care deservesc aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Gottlob;

- urmdrirea functionarii in conditii de siguranta a parcului auto;

- tine evidenta si completeaza foile de parcurs pentru autoturismele existente in parcul auto
al institutiei (F.A.Z. — Fisa de activitate zilnica);

- asigurd buna functionare a autoturismelor din dotare prin intermediul personalului de
specialitate;

- realizeazd intretinerea parcului auto (incheie politele de asigurare auto R.C.A. si CASCO,
efectueazi reviziile tehnice periodice inscrise in cartea tehnicd si inspectia tehnica periodica
etc.);

- asigurd xerocopierea documentelor interne si urmareste buna functionare a copiatoarelor
de retea in colaborare cu compartimentul de specialitate si firma care asigura service-ul lor;

- urmareste functionarea la parametri optimi a instalatiilor de apa, gaz si canal;

- asigurd intretinerea instalatiilor electrice ale cladirilor aparatului de specialitate al
Primarului;

- asigurd buna functionare a generatorului electric si alimentarea cu combustibil a acestuia;
- asigura buna functionare a dozatoarelor de apa;

- intocmeste necesarul de servicii de pazd de la cladirile apartindnd aparatului de
specialitate al Primarului;

- colaboreazia cu celelalte compartimente functionale ale Primériei in executarea
atributiilorspecifice;

- exercitd si alte atributii din domeniul de competentd, stabilite prin legi sau alte
actenormative, prin hotérari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

CAPITOLUL VI



EVIDENTA, PASTRAREA $SI UTILIZAREA STAMPILELOR
iN CADRUL INSTITUTIEI

Art.57. Stampilele cu denumirea in clar a institutiei si cele pentru numdrul de
inregistrarese folosesc de catre personalul din cadrul Compartimentului Registraturd, Arhiva si
Servicii Interne, care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.

Modul de utilizare si de pastrare al stampilelor si sigiliilor se vor reglementa prin
dispozitie a primarului.

Art.58. (1) Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplicé pe
documente numai de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.

(2) Conducéatorii  compartimentelor  functionale din cadrul institutiei care
solicitaconfectionarea unei stampile, vor stabili prin fisa de post, sarcini de serviciu persoanelor
care utilizeaza si pastreazd stampila.Totodatd, vor respecta categoriile de documente pe care se
aplica stampila.

(3) Solicitarile de confectionare astampilelor si a parafelor de diferite dimensiunise vor
face de cétre sefii structurilor functionale, vor fi aprobate de catre Primarul comunei GOTTLOB
si se vor Tnainta compartimentului achizitii care va intreprinde demersurile necesare procurdrii
acestora.

Art.59. (1) Pastrarea stampilelor se face de persoanele care le au in primire, in
fisete/dulapuri Incuiate, fiind direct rdspunzétori de gestionarea acestora.

(2) In cazul pierderii sau sustragerii stampilei sau a parafei de diferite dimensiuni,
persoanele responsabile pentru péstrarea acestora au obligatia de a instiinta, in scris, imediat
conducerea institutiei prin incheierea unui proces-verbal in care se consemneaza cele constatate.

Art.60. Scoaterea din uz a stampilelor si a parafelor de diferite dimensiunise face in caz
de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbarilor survenite, in cazul incetérii activitatii,
pierderii, sustragerii sau deteriorarii acestora

PARTEA a II - a. REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL VII
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Sectiunea I
Numirea si recrutarea

Art.61. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul
Comunei Gottlob cu respectarea conditiilor impuse de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si a legislatiei in vigoare.

Art.62. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:

- functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere sau de executie) pe care le
indeplinesc in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului comunei;

- personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata sau
nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

Art.63. Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului
contractual pe perioada determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate



al primarului se face prin concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita
numarului maxim de posturi impus prin reglementarile in vigoare.

Art.64. In raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directa
sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este
interzisa.

Sectiunea a Il-a
Protectia, igiena si securitatea in munca

Art.65. (1) Institutia publica are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii functionarilor publici si a salariatilor. Primarul comunei Gottlob va stabili, in
conformitate cu normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare
pentru asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii,
integritatii corporale si sanatatii angajatilor.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si salariatilor in
procesul muncii, aparatul propriu de specialitate al primarului cu atributii specifice, are obligatia
de a urmari:

- implementarea cadrului legal in domeniul securitatii si sanatatii in muncd la nivelul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob;

- cadrul organizatoric si mijloacelor necesare securitafii si sdndtatii in muncd;

- evaludrile de riscuri privind securitatea si s@natatea in munca la nivelul aparatului de
specialitate prin: identificare si evaluare riscuri, analiza sistemului de muncd, identificarea
pericolului;

- elaboreazd si implementeazd masuri de reducere sau eliminare a riscurilor privind
securitatea si sdndtatea in muncd, in acest sens elaboreazd instructiuni proprii in domeniu,
instruieste salariatii in domeniul securitétii i sanatatii in munca si asigurd acolo unde situatia
impune echipament de protectie individuald;

- elaboreaza si implementeaza planul de prevenire si protectie in domeniul securitatii si
sanatatii iTn munca;

- asigurd instruirea salariatilor pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente;

- asigurd echipamentul de interventie in caz de accidente;

- tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de muncé mai mare de
3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si
a accidentelor de munci;

- asigura constatarea accidentelor si luarea masurilor de prim ajutor;

- depisteaza cauzele producerii accidentelor si inlaturarea lor;

- inregistreaza si comunicd autoritatilor competente accidentele de muncé ale salariatilor;

- elaboreazd pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementérile legale
rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariafi;

- realizeaza o evaluare a riscurilor pentru securitatea si sdnatatea in muncd, inclusiv pentru
acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

- gestioneaza activitatea comitetului de securitate si sdndtate in munca;

- gestioneaza contractul de servicii medicale de medicind a muncii;



- colaboreazd cu compartimentele functionale si salariatii din cadrul aparatului de
specialitate pentru indeplinirea obligatiilor legale in domeniu.
(3) Atat functionarii numiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract individual de

munca au urmatoarele obligatii:
- sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea in
munca in cadrul unitatii;
- sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la
pericole de accident sau sa deranjeze activitatea colegilor;
- sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare corespunzator scopului pentru
care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare;
- sa anunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cand observa o defectiune la instalatia
electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.

Art.66. Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in
toate aspectele legate de munca.

Art.67. Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru institutionalizarea
unui sistem organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.

Art.68. Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligatia de a efectua periodic,
controlul medical, impus de prevederile legale in materie.

Art.69. Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare se completeaza
cu dispozitii si legi speciale, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

Sectiunea a III-a
Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale si ale functionarilor publici
respectiv ale salariatilor

Art.70. Primaria comunei Gottlob are, in principal, urmatoarele drepturi:

- sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
- sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament;

Art.71.(1) - Primariei comunei Gottlob i incumba, in principal, urmatoarele obligatii:
- sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
- sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

- sa acorde personalul toate drepturile ce decurg din lege, si din contractele individuale de
munca;

- sa comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a unitatii;

- sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii angajatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

- sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de catre angajati, in conditiile legii;



- sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

- sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;

- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

(2) Serviciul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar
public asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea functionarului public, autoritatea este obligata sa elibereze un document
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in specialitate si in functia
publica.

Art.72. Functionarii publici respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

- Dreptul la opinie

- Dreptul la tratament egal

- Dreptul de a fi informat

- Dreptul de asociere sindicala

- Dreptul la greva

- Drepturile salariale si alte drepturi conexe

- Dreptul la asigurarea uniformei

- Durata normald a timpului de lucru

- Dreptul de a fi ales sau numit ntr-o functie de autoritate sau demnitate publica

- Dreptul la concediu

- Dreptul la un mediu sanétos la locul de munca

- Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente

- Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional
- Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat

- Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia
- Dreptul la protectia legii

- Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institugiei publice

- Desfagurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva si individuala;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

Art.73. Functionarii publici si personalul contractual au, in principal, urmatoarele

obligatii / indatoriri:

- Respectarea Constitutiei si a legilor

- Profesionalismul si impartialitatea

- Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

- Asigurarea unui serviciu public de calitate

- Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

- Obligatia de a informa autoritatea sau institufia publici cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

- Interdictii §i limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
- Indeplinirea atributiilor

- Limitele delegarii de atributii

- Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

- Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje



- Utilizarea responsabila a resurselor publice

- Subordonarea ierarhica

- Folosirea imaginii proprii

- Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

- Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitagilor

- Activitatea publica

- Conduita 1n relatiile cu cetatenii

- Conduita 1n cadrul relatiilor internationale

- Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

- Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

- obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

- obligatia de a respecta disciplina muncii;

- obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern si in contractul
individual de munca;

- obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

- obligatia de a respecta secretul de serviciu, iar in ceea ce ii priveste pe functionarii publici
acestia au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

- functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale
partidelor politice;

- functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Atat la numirea
intr-o functie publica cat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public este obligat
sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia intocmirii declaratiei

de avere incumba functionarilor publici anual, daca dobandesc bunuri pe care legea le considera
obligatoriu a fi declarate.

Sectiunea IV
Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.
Timp de munca si repaus

Art.74. (1) In vederea stabilirii in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor
publici si ale salariatilor, angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierea
contractului individual de munca.,

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de
catre Primarul comunei Gottlob. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia
salariatul se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea publica in schimbul unei
remuneratii denumite salariu.

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarea prevederilor
legale. Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma
scrisa, in limba romana, in conditiile stabilite de lege.

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu
acordul functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de
serviciu daca se afla intr-una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca



poate fi modificat prin acordul partilor. Modificarea unilaterala a contractului individual de
munca este posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii.

(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada
de stgiu in conditiile legii.

(6) Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiilor stabilite
de lege, dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicita angajarea. In concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al
carui contract individual de munca este suspendat, unitatea va verifica in prealabil aptitudinile
profesionale ale persoanei care solicita angajare, prin concurs sau examen, putand solicita detalii
despre persoana in cauza de la fostul angajator numai cu privire la functiile indeplinite si cu o
incunostintare prealabila a acesteia. In vederea atingerii scopului mai sus aratat, unitatea va
stabili la incheierea contractului individual de munca o perioada de proba de cel mult 30 zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 zile calendaristice pentru functiile de
conducere. In conditiile legii durata perioadei de proba va fi diferita daca se angajeaza persoane
cu handicap, muncitori necalificati sau absolventi ai institutiilor de invatamant.

Stabilirea unei perioade de proba nu il lipseste pe angajat de drepturile stabilite prin prezentul
regulament si de legislatia in vigoare.

(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca
se realizeaza pe perioada nedeterminata. Incheierea pe perioada determinata poate avea loc, in
ambele cazuri, in conditiile expres prevazute de lege.

(8) Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca poate avea
loc numai in conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al
conducatorului institutiei publice in conformitate cu prevederile legale.

(9) Raportul de serviciu inceteaza de drept, prin acordul partilor, prin eliberare din functia
publica, prin destituire din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale.
Incetarea contractului individual de munca poate avea loc astfel:

- dedrept

- ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea

- caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitativ prevazute de lege

Art.75. (1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului
public obliga institutia publica sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si
reducerea programului de lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) In cazurile in care Primaria comunei Gottlob este obligata, potrivit legii sa acorde un
preaviz la desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 15 zile
calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 30 zile calendaristice pentru
salariatii care ocupa functii de conducere.

Art.76. Durata normala a timpului de munca pentru aparatul propriu de specialitate al
primarului este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana.

Art.77. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanala
este considerata munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiei Primarului
comunei Gottlob emisa in baza unui referat motivat, intocmit de catre compartimentul pentru
care se efectueaza ore suplimentare.

(3) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura este cea de
la alin. 2. cu precizarea ca o astfel de munca nu poate fi prestata, decat cu acordul salariatului, cu



exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Art.78. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in conditiile legii.
Daca nu este posibila o astfel de compensare, munca suplimentara prestata va fi platita
functionarilor publici sub forma unui spor la salariul de baza in conformitate cu legislatia in
vigoare, iar personalului angajat cu contract individual de munca printr-un spor stabilit in
contractul individual de munca in procent la salariul de baza conform prevederilor legale.

Art.79. (1) Programul aparatului propriu de specialitate al primarului este:

- de luni pana joi de la 08.00 pana la 16.00
- vineri de la 08.00 pana la 14.00

Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta.

(2) In baza condicilor de prezenta se vor intocmi bilunar foile colective de prezenta care
se vor transmite Serviciului Resurse Umane in datele de 15 si in ultima zi din luna.

(3) Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus saptamanal (sambata si duminica) si zilele de
sarbatori legale si religioase stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

Art.80. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. 1., efectuarea concediului de odihna in anul
urmator si intreruperea concediului de odihna este permisa numai in cazurile expres prevazute de
actele normative in vigoare.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Acordarea concediului de odihna se face conform unei programari aprobate de catre
primar, viceprimar sau secretarul general comunei, dupa caz,.

(5) Programarea concediilor de odihna se va supune aprobarii pana la data de 15
decembrie, pentru anul urmator.

Art.81. (1) Functionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:

- 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca
- 25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca

(2) In afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul, in conditiile

legii, la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare

- nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare

- decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin pana la gradul III inclusiv al functionarului
public sau al salariatului — 3 zile lucratoare

(3) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihna a carui durata minima este de 21
de zile lucratoare. Durata efectiva a concediului de odihna se stabileste prin contractul individual
de munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art.82. (1) Pentru perioada concediului de odihna functionarii publici beneficiaza de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor salariale
cuvenite pentru perioada respectiva.

(2) Functionarii publici au dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egala
cu salariul de baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se impoziteaza separat si se
acorda poftrivit reglementarilor in vigoare.

(3) Indemnizatia de concediu reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in care
este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.



C.

(4) Indemnizatia de concediy se acorda de catre institutia publica cu cel putin 5 zile
inainte de plecarea in concediu,

Art.83. (1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al primarului beneficiaza
pentru solutionarea unor probleme personale de concedij fara plata cu acordul secretarului si cu
aprobarea Primarului comunei Gottlob .

(2) Durata concediului fara plata ce va putea fi acordata angajatilor este de maxim 90 de
zile,

Art.84. (1) Pentru munca prestata angajatii din aparatul propriu de specialitate al
primarului beneficiaza de un salariu in lei conform legii.

(3) Salarizarea personaluluj contractual din aparatul propriu si din unitatile subordonate
se realizeaza conform reglementarilor in vigoare.

(4) Plata salariului se face in zilele stabilite prin dispozitie a primarului.

Art.85. Functionarij publici si personalul contractual beneficiaza pe langa salariul de
baza de salariul de merit, de sporuri (de vechime si alte sporuri), premii, stimulente acordate in
conditiile legii.

Art.86. Personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Gottlob [j
tabilitate in munca, relatiile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu
pot sa inceteze sau sa fie modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

salariat.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din
calitatea sa de salariat.

Art.88. (1) In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia
publica si de a avansa in gradele de salarizare,

(3) Metodologia de evaluare g performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici ca si a personaluluj angajat cu contract individual de munca in structura institutiej publice
se aproba prin hotarare a Guvernului,

profesionale individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare
serviciul Resurse Umane.,

(2) In realizarea evaluarij performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se vor respecta dispozitiile art. 58 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si
metodologia aprobata prin Hotarare de Guvern,

Art.90. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare consiliului local si
Primarului comunei Gottloh » functionarii publici de conducere, au urmatoarele obligatii:
organizeaza, coordoneaza sj conduc activitatile subordonatilor astfel incat sa se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentuluj functional;
raspund de indeplinirea Ia termen si cu respectarea legalitatii a atributiilor spcifice
compartimentului functional pe care-] conduc;
sa asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiej publice;



sa identifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structura functionala condusa,
delimitarea lor in atributij s; stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibrata sj
echitabila a atributiilor s; obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul functionaruluj public;
sa creeze o viziune realista si sa manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ej in
practica concomitent cy planificarea si administrarea activitatii echipelor formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor;

sa asigure fiecarui angajat conditi optime de munca;

sa identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa formuleze propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

Sa urmareasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform
Statutului functionarilor publici, urmarind ca fiecare functionar sa fi cumulat cel putin 7 zile pe
an;

sa manifeste capacitate de coordonare s; control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii optime,
concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii, la timp, a
acestora;

sa asigure motivarea si incurajarea dezvoltarij performantelor acestuia, prin manifestarea
abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru
obtinerea unor rezultate pozitive;

sa ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii
conduse;

. sa manifeste corectitudine sj impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine s; in

modul de acordare a drepturilor salarjale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in
activitate;
sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariatii din structurile
functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.

Art.91. Functionarii publici de executie din aparatul propriu de specialitate al consiliului
local, in indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:
sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite atributiile si
sarcinile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul regulament si/sau dispozitiile sefilor
' ;
sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde pentru
acestea si de a depasi obstacolele say dificultatile intervenite in activitatea curenta prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;
S8 S€ preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
concursurile organizate sau recomandate;
sa actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor
prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand
manifestarile de formalism si birocratism;
sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu si sa nu faca publice informatiile la care are
acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesuluj public;
sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa e primeasca direct de Ja
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentry solutionarea acestora, in afara cadruluj legal;



g. sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice in
indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetatenii,
precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de functionarii publici;

h. sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod
legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes
personal a autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor,
energiei electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiei
publice;

i. sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor,
alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si inlaturarea oricaror
situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa caz, sanatatea
oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

Sectiunea V
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.91. (1) Incalcarea de catre persoanele angajate in aparatul propriu de specialitate al
Primarului comunei Gottlob a obligatiilor de serviciu sau a regulamentului de organizare si
functionare, angajeaza raspunderea lor disciplinara, contraventionala, civila (patrimoniala daca
sunt angajati cu contract individual de munca), sau penala, dupa caz, in conditiile legii.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt
considerate abateri disciplinare precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Codul
admninistrativ,

(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul in care
salariatul angajat prin contract individual de munca savarseste o abatere disciplinara sunt cele
prevazute de Codul muncii cu respectarea conditiilor impuse de actul normativ mentionat.

Art.92. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public sau a
salariatului dupa caz, precum si de existenta in antecedentele acestora a altor sanctiuni
disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va
analiza si cazierul administrativ al acestora.

Art.93. (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici,
compartimentul Resurse Umane va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea
unui cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarilor publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorului institutiei
publice.

Art.94.(1) Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului
cod.



(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de
acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incilcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor i documentelor prevazute la alin. (2), daci le considers ilegale, cu respectarea
prevederilor art. 437 alin. (3) din codul administrativ.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele
si documentele prevazute la alin, (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la
data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cy caracter special sunt
prevézute alte termene, si se inregistreaz intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuzj si semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze
sau care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin.
(2), fard a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevézut la alin, (4),
raspund in conditiile legii.

Art.95.(1) Orice persoani care se considers vatamata intr-un drept al siu sau intr-un
interes legitim se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau
institugiei publice care a emis actul sau care a refuzat s rezolve cererea referitoare la un drept
subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritaii
sau institufiei publice previzute la alin. (1). Daca instanta judecatoreasci constats vinovitia
functionarului public, persoana respectiva va fi obligati la plata daunelor, solidar cu autoritatea
sau institutia public.

(3) Réaspunderea juridici a functionarului public nu se poate angaja daci acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoars activitatea,

Art.96.(1) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare funcfiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica
prevazute de lege constituie abatere disciplinari si atrage raspunderea administrativ - disciplinara
a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfésoari activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) efuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestora fntr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazuluj de
incompatibilitate; m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;



n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunea aplicabila functionarilor publici este:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pani la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadi de pani la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de péand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. e) se aplica
prin transformarea functiei publice pe care o ocups, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sancfiunea prevazuta la
alin. (3) lit. €) nu se poate aplica pentru ci nu existi o functie publicd de conducere de nivel
inferior vacantd in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara
prevazutd la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinoviie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sancfiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinari aferenta
abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sancfiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu
exceptia abaterii disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru
care sancfiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din codul
administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizaté ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajérii rdspunderii disciplinare se suspendd péna la dispunerea clasarii
ori renungdrii la urmarirea penald sau pani la data la care instanta judecitoreascd dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii, procedura angajdrii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reludrii.

(10) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a carui
fapté a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa,
conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporari a
functionarului public in cadrul autoritagii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri firs
personalitate juridica a autoritaii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe
care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publici are
obligatia s& dispund mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publici
corespunzatoare nivelului de studii, cu menginerea drepturilor salariale avute.

Art.97.(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din codul
administrativ nu pot fi aplicate decat dupi cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupi



audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se consemneaz intr-un proces -
verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sancfiunea disciplinard previzuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din codul administrativ se
aplicd si direct de citre persoana care are competena legald de numire in functia publica, in
situatiile prevdzute la art. 520 lit. b) din codul administrativ.

(3) Sancfiunea disciplinar prevazuti la art. 492 alin. (3) lit. a) din codul administrativ se
poate aplica si direct de citre conducitorul institugiei publice, cu aplicarea corespunzdtoare a
dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din codul
administrativ se aplicd de conducitorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.98. Functionarul public nemulfumit de sancfiunea aplicatd se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitdind anularea sau modificarea, dupd caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.,

Art.99.(1) Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupad cum urmeaza:

a) In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazuti la art. 492 alin. 3)
lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute
la art. 492 alin. (3) lit. b) - e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sancfiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. 1§

d) de la data comunicarii hotirarii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constati prin act
administrativ al conducatorului autoritdfii sau institutiei publice.

Art.100.(1) Raspunderea contraventionali a functionarilor publici se angajeazi in cazul
in care acestia au sivarsit o contraventie in timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului - verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecitoria in a cirei circumscriptie 1si are
sediul autoritatea sau institutia publici in care este numit functionarul public sanctionat.

Art.101. Raspunderea civild a functionarului public se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului autorititii sau institutiei publice in
care functioneazi;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institugia publicd, in calitate de comitent, unor
terfe persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Art.102. (1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile
prevazute la art. 499 lit. a) si b) din codul administrativ se dispune prin emiterea de citre
conducdtorul autoritaii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de
platd, iar in situatia prevazuti la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotirarii judecétoresti
definitive.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in condiiile legii.

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare rimasa definitivi ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.



(4) Dreptul conducitorului autoritd(ii sau instituiei publice de a emite ordinul sau
dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 anj de la data producerii pagubei.

Art.103. (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sivarsite in timpul
serviciului sau in legitura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit
legii penale.

(2) In situatia in care fapta funcionarului public poate fi considerati abatere disciplinara,
va fi sesizatd comisia de discipling competenta.

(3) De la momentul punerii in migcare a actiunii penale, in situatia in care functionarul
public poate influenta cercetarea, persoana care are competenfa numirii in functia publica are
obligatia sa dispuna mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritafii ori institutiei
publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridicd a autoritatii ori institugiei publice.
Masura se dispune pe intreaga durati pe care functionarul public poate influenta cercetarea,

@) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispund mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.104. Personalul contractual poate ocupa urmatoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢) functii ocupate in cadrul cabinetului primarului si viceprimarului.

Art.10S. (1) Contractul individual de munci se incheie intre persoana care indeplineste
conditiile pentru a fi angajati pe o functie contractuals si autoritatea sau institutia publica, prin
reprezentantul sdu legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicat, cu
modificarile si completrile ulterioare, cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

a) persoana sa aiba cetitenie romana, cetatenie a altor state membre ale Unijunii Europene
sau a statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana si cunoasci limba romand, scris si vorbit;

¢) persoana si aiba capacitate deplina de exercitiu;

d) persoana s indeplineasci condifiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sa indeplineasci conditiile de vechime, respectiv de experientd necesare
ocuparii postului, dupi caz;

f) persoana sa nu fi fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra
securitd{ii nationale, contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra inféptuirii justitiei, cu excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executi o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de
care s-a folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fai de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul s& nu contini clauze de confidentialitate sau, dupi caz, clauze de
neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetafeni
stréini, cu respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia
muncii.

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de
la liberul acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea

regimului incompatibilititilor nu pot fi interpretate drept clauze contractuale n sensul prevézut la
alin. (1) lit. h).



Art.106. (1) Personalul contractual incadrat in aparatul de specialitate al primarului
comunei Gottlob si in serviciile din subordinea consiliului local in baza unui contract individual
de muncd exercitd drepturile si Indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in
domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat incadrat in aparatul de specialitate al primarului comunei
Gottlob si in serviciile din subordinea consiliuluj local in baza unui contract de management
exercitd drepturile §i indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct
aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului.

Art.107. Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.108. (1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si Imbunatiti in mod
continuu abilitégile si pregitirea profesionala. Autoritiile si institutiile publice au obligatia si
elaboreze planul de perfectionare profesionali a personalului contractual, anual, precum si
obligatia sd prevadi in buget sumele necesare pentru plata programelor de pregitire, formare si
perfectionare profesionali organizate de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori
de formare si perfectionare profesionald, a cheltuielilor de transport, cazare si masd, in conditiile
legii.

(2) Programele de formare specializata destinate dezvoltirii competentelor necesare
exercitarii unei functii
contractuale de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditiile
legii.

(3) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 si art, 506
alin. (1) - (9) din codul administrativ referitoare la functia publicd se aplicd in mod corespunzitor
si personalului contractual.

Art.108. (1) Primiria Gottlob are obligatia de a coordona, controla si monitoriza
respectarea normelor de conduita de citre personalul contractual, din aparatul propriu sau din
institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in
domeniul legislatiei muncii si a legislaiei specifice aplicabile.

(2) Normele de conduita sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul
autoritdilor si institutiilor publice.

3) In scopul indeplinirii corespunzitoare a activitatilor previzute la alin. (1) Primaria
Gottlob trebuie sa:

a) urmdresc aplicarea si respectarea in cadrul autoritagilor si institutiilor publice a
prevederilor prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea
functiilor detinute;

b) solutioneazi petitiile si sesizdrile primite privind incilcarea prevederilor prezentului
cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute sau le
transmite spre solutionare organului competent, conform legii;

¢) elaboreaza analize si rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului cod
referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

d) asigura informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este indreptatit
sd se astepte din partea personalului contractual in exercitarea functiei;

e) asigura informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie
respectata;

f) colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale care au ca SCOp promovarea §i apdrarea
intereselor legitime ale cetdtenilor in relatia cu personalul din administratia publica.



(4) Pentru informarea cetdtenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul
autoritailor si institutiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa normele
privind conduita personalului propriu la sediul autoritétilor sau institutiilor publice, intr-un loc
vizibil.

Art.109. Sesizarile cu privire la incilcarea normelor de conduita de citre personalul
contractual sunt analizate si solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii.

Art.110. (1) Primiria Gottlob intocmeste rapoarte anuale cu privire la respectarea
normelor de conduitd de citre personalul contractual din aparatul propriu sau din institutiile
aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate.

(2) Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduiti de citre personalul
contractual se transmite ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

(3) Formatul si informatiile se stabilesc prin ordin al ministrului cu atributii in domeniul
administraiei publice.

(4) Raportul trebuie sd contin cel putin urmétoarele elemente:

a) numdrul si obiectul sesizirilor privind cazurile de incilcare a normelor de conduita
profesionala;

b) categoriile si numarul de angajati contractuali care au incilcat normele de conduita
morald i profesionala;

¢) cauzele si consecinele nerespectarii prevederilor referitoare la conduita personalului
contractual in exercitarea functiilor detinute;

d) masurile de prevenire si/sau, dupd caz, sanctiunile aplicate,

(5) Raportul se publica pe pagina de internet a autoritatilor si institutiilor publice, iar
publicarea se anunta prin comunicat difuzat printr-o agentie de presa.

Art.111. Dispozitiile prezentei secsiuni se aplicd in mod corespunzator si personalului
contractual din cadrul serviciilor publice din subordinea consiliului local.

Art.112. (1) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii - cadru privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.

(2) Personalul contractual trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar beneficiaza de drepturile prevazute de reglementirile specifice in domeniu.

Art.113. (1) fncilcarea de citre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penals, dupa caz.
(2) Dispozitiile art. 96-103 se aplicd in mod corespunzitor.

Sectiunea VI
Procedura disciplinara

Art.113. (1) Primaria comunei Gottlob a constituit comisia de disciplina, conform

prevederilor legale, competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propuna
sanctiunea aplicabila functionarilor publici vizati.

(2) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii:
cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;
propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege;
propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare, in situatia introducerii
contestatiei;

intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata.



Art.114 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public, daca legea nu prevede altfel.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal.

Art.115. (1) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre
reprezentantul Primarului comunei Gottlob imputernicit in acest scop.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o dispozitie emisa in scris, in forma si
termenele prevazute de legislatia in vigoare.

Sectiunea VII
Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art.116. Solutionarea cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual se
realizeaza cu respectarea termenelor legale.

Art.117. (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in
termenul legal, instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa
caz, a dispozitiei de sanctionare.

(2) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le
considera netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ
anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de
serviciu, in termenul prevazut de lege, precum si plata de catre autoritatea sau institutia publica
emitenta a actului administrativ a unei despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si
recalculate, si cu celelalte drepturi prevazute de lege de care ar fi beneficiat functionarul public.

Art.118. (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului poate fi atacata de acesta in termenul
legal, de la comunicare, la instantele judecatoresti competente.

(2) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul
sau resedinta.

Sectiunea VIII
Acorduri colective. Comisia paritara

Art.119. Primarul comunei Gottlob poate incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu
Sindicatul Liber al Salariatilor din Primaria Gottlob care sa cuprinda numai masuri referitoare

. constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca;
- sanatatea si securitatea in munca;
- acordarea unor premii sau sume ;
- programul zilnic de lucru;
- perfectionarea profesionala;
- alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale.
Art.120. Comisia paritara este constituita ca si cea de disciplina si participa la stabilirea
conditiilor de munca, sanatate si securitatea muncii si formuleaza propuneri care privesc:



- participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre autoritati a acordurilor cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici;

- participarea la masurile de imbunatatire a activitatii autoritatii publice;

- urmarirea in permanenta a realizarii acordurilor stabilite intre sindicate si autoritatile
publice

- intocmirea de rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii.

CAPITOLUL VIII - INDATORIRI GENERALE

Art.121. in desfasurarea activitdfii angajatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului le revin urméatoarele indatoriri generale:

1. realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen, a lucririlor
repartizate de conducerea consiliului judefean sau solicitate de citre institutii, agenti economici
sau persoane fizice, astfel incat sa sporeasca increderea in institutia primariei si a consiliului
local si a celor ce o reprezinti;

2. abtinerea de la exprimarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor ce le revin;

3. conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea primariei ;

4. pastrarea secretului de stat si de serviciu, in conditiile legii;

5. pastrarea confidentialitdtii informatiilor sau documentelor de care iau la cunostinta in
exercitarea functiei;

6. interzicerea solicitarii sau acceptirii, direct sau indirect, de daruri sau alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

7. interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a ciror rezolvare intrd in competenta
lor ori sd intervind pentru solutionarea acestora;

8. la numirea, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul cadrul
aparatului de specialitate al primarului sunt obligati si prezinte declaratia de avere sau de
interese, conform legislatiei in vigoare;

9. perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfecfionare organizate in acest scop;

10. respectarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, ale Legii nr.
53- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a celorlalte prevederi
specifice administratiei publice locale;

I1. indeplinirea obiectivelor generale ale Primarului Comunei si ale Consiliului Local
Gottlob ;

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art.122. (1) Pentru realizarea operativi a sarcinilor stabilite pe seama compartimentului
independent sau functionarilor publici prin hotdrari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului, viceprimarului sau secretarului comunei, prin anumite circulare, adrese, etc.,
transmise de cdtre Guvern sau alte organe centrale, stabilite in Consiliul Local sau la sedintele
operative de lucru sdptamanale, a celor rezultate din acte normative (orice alt document sau
sedinfd decét cele consemnate expres in acest alineat), se va proceda astfel:

(2) Secretarul general comunei va deschide un scadentar al sarcinilor si va prezenta
saptaménal primarului modul de indeplinire a sarcinilor scadente si in mod deosebit a celor



nerezolvate.

(3) La sedinfa sdptdimanald, persoana care nu a realizat sarcina pe care a avut-o va
prezenta motivul neandeplinirii , iar in dacd se constatd ca acest lucru 1i este imputabil, va
raspunde administrativ, disciplinar sau pecuniar.

(4) De asemenea, secretarul general comunei , cu ocazia sedinfelor consiliului local , va
include in ordinea de zi o informare ce se va cuprinde sarcinile care au fost si care nu au fost
aduse la indeplinire de catre functionari .

(5) In cazul producerii unor efecte negative, (juridice, financiare, tehnice etc.) ca urmare a
neindeplininii anumitor sarcini, rdspunderea revine in exclusivitate acelora care nu au dus la
indeplinire sarcina pe care au avut-o de rezolvat, consiliul local putdnd face propuneri de
sanctionare din cele enuntate la alin (3).

Art. 123. (1) In termen de 10 zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari primarul si
secretarul vor Intocmi fisele postului pentru salariatii a caror atributii se modifica.

(2) Fisa postului va cuprinde pana la detalii in baza legislatiei in vigoare atributiile si
responsabilitafile salariatilor, reiesite din prezentul regulament.

(3) Prin grija responsabilului cu publicul regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gottlob va fi insusit de citre fiecare salariat sub
luare de semndtura, tabelele nominale fiind predate secretarul general.

(4) Nerespectarea prevederilor din prezentul regulament, dupa ce a luat la cunostin{a prin
semnaturd, atrage raspunderea disciplinard, patrimoniald sau penald, dupi caz.

Art.124. (1) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si
responsabilitatile postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(2) Fisele posturilor se aproba de catre primar, viceprimar si secretar, in functie de
delegarea competentelor la data infiintarii postului si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie in
functie de dispozitiile legale intervenite ulterior.

Art.125. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor functionale din structura organizatoricdi a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Gottlob care rdspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor previzute.

Art.126. Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a colabora in
vederea solufiondrii comune a problemelor curente ale comunititii si ale cetitenilor conform
prevederilor legale in vigoare.

Art.127. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeazi,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.128. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va actualiza ca urmare a
modificarii organigramei, ori de céte ori intervin alte modificiri, obligativitatea actualizarii
revenind fiecarei structuri functionale in parte, care va aduce la cunostintd biroului resurse
umane salarizare modificarile intervenite.

Art.129. Structurile functionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob au obligatia de a comunica biroului resurse umane salarizare orice modificare intervenita
in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a hotarérilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.130. Modificarile intervenite 1in atribufiile compartimentelor din structura
organizatoricd se aprobd prin figa postului personalului acestora.

Art.131. Toate compartimentele aparatului de specialitate sunt obligate ca in termen de 3
zile de la data solicitarii sa pund la dispozifia celorlalte compartimente din structura



organizatoricd informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor previzute in
prezentul Regulament.

Este interzisa redirectionarea cdtre alte compartimente/birouri a documentelor primite
initial cu rezolutie spre solutionare.

In acest caz, este permisa doar solicitarea unor informatii suplimentare din cadrul altor
servicii/compartimente/birouri in scopul solutiondrii documentelor primite initial cu rezolutie
spre rezolvare. Aceastd corespondentd internd se va realiza, de asemenea, prin intermediul
registraturii.

Art.132. Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la
dispozifia compartimentului Relatii Publice si Primarului in conditiile legii, informatiile de
interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.133. (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie au
obligatia de a pune la dispozitia responsabilului cu relatia cu publicul in vederea publicirii pe
site-ul institutiei a informatiilor din domeniul de competentd al biroului/compartimentului, dupa
caz, a materialelor necesare a fi aduse la cunostinta publicului, in conformitate cu prevederile
legale.

(2) Documentele trebuie furnizate compartimentului informatic in format electronic
needitabil (Portable Document Format - .pdf) si de mici dimensiuni, cu cel putin 3 zile lucritoare
inaintea datei publicarii pe website.

(3) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie sunt direct
rdspunzatori pentru acuratetea si corectitudinea continutului documentelor/materialelor ce au fost
furnizate in format electronic in vederea postarii lor pe website-ul institutiei.

Art.134. Compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a organiza, dupi caz,
programe de audiente si de lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.135, Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie sunt
direct raspunzitori de buna organizare si desfagurare a activitatii de primire, evidentiere si
rezolvare a petifiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora in termenul legal.

Art.136. Acestia au obligatia si comunice petitionarului, de regula, dacd legea nu
prevede alte termene, in termen de 30 de zile de la data inregistrérii petitiei, rdspunsul, indiferent
daca solutia este favorabild sau nefavorabili. Responsabilitatea respectarii termenului de rispuns
revine exclusiv compartimentelor functionale cirora le sunt adresate solicitarile.

Art.137. Dupd rezolvarea unei petitii, document, la nivelul structurii emitente, actele se
claseazd in dosare, pe probleme si se pastreazi péna la predarea la arhiva.

Art.138. Orice document care se intocmeste trebuie realizat in cel putin 2 exemplare
originale, un exemplar la petent si un exemplar rdmane la compartimentul de specialitate.

Art.139. Expedierea actelor ce constituie raspuns la un document primit anterior, se face
tot prin registratura institutiei, cu acelasi numar cu care a fost inregistrat actul la intrare.

Art.140. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Gottlob si al serviciilor din
subordinea consiliului local asigura mésurile necesare in domeniul prevenirii apararii impotriva
incendiilor la sediile institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.141. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea integritétii patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minimum
a cheltuielilor materiale.

Art.142. (1) La nivelul institutie a fost aprobat Codul de conduita al functionarilor publici
si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gottlob,
prin obiectivele cdruia se urmireste si se asigure cresterea calitatii serviciului public, o buni



administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administratia public, prin:

- reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale
si profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt aprestigiului Primariei
Comunei Gottlob si al personalului incadrat;

- informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se
astepte din partea functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;

- crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetiteni si functionaripublici ori
personalul contractual din administratia publica, pe de o parte, si intre cetdteni si Primaria
Comunei Gottlob, pe de alti parte.

(2) Codul de conduitd a personalului aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gottlob reglementeaza principiile fundamentale — suprematia Constitutiei si a legii, loialitate,
integritate, responsabilitate, cinste si corectitudine, deschidere si transparenta.

(3) Normele de etica profesionald, previzute de Codul de conduitd sunt obligatorii pentru
tot personalul si sunt in concordantd cu normele de etici obligatorii, stabilite prin OUG nr,
57/2019 privind codul administrativ.

Art.143. (1) incilcarea dispozitiilor OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de
conduité si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

3) In cazul in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incélcarea normelor de conduita profesionald, creaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.144. (1) Salariatii prevdzuti de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitailor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiinfarea, organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative au obligatia si depund sau sd actualizeze
declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.

(2) Declaratiile de avere se Intocmesc dupd cum urmeazi: pentru anul fiscal anterior
incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte
capitole din declaratie, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010. Persoanele suspendate din
exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioads ce acoperd integral un an fiscal vor
actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetirii suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii
activitatii, persoanele prevdzute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor gi demnitailor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiinfarea, organizarea §i funcfionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative, au obligatia sa depund noi declaratii de avere si
declaratii de interese.

Art.145, In temeiul Legii 571/2004 privind protectia personalului din autorittile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleazi incilciri ale legii, toti salariatii au dreptul la
protectia avertizarii in interes public.

Art.146. Nerespectarea dispozitiilor prezentului Regulamentului de organizare,
functionare si ordine interioara atrage dupa sine raspunderea administrativa sau civild, dupi caz.

Art.147. Prin grija responabilului cu publicul, Regulamentul de organizare, functionare si
de ordine interioard al aparatului propriu al Primarului comunei Gottlob va fi insusit de catre



fiecare salariat sub luare de semnatura, tabelele nominale se vor preda la secretarul general al
comunei.

Art.148. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotarare
a consiliului local.

Art.149. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Art.150. Prezentul Regulament de Organizare, Functionare si de Ordine Interioard intra
in vigoare la data de 1 ianuarie 2021.



