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CONSILIUL LOCAL ATEL
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HOTARAREA Nr. 8/2025

privind aprobarea ,,Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Atel, judetul Sibiu”

Consiliul Local Atel, judetul Sibiu, intrunit in sedinta exteordinara la data de 21 februarie 2025,
adopta prezenta hotarare :

Avand in vedere:

Raportul de specialitate nr. 408 din data de 10 februarie 2025 intocmit de secretarul general al
comunei Atel din care reiese necesitatea initierii unui proiect de hotarare privind atualizarea,
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Atel, judetul
Sibiu.

- Codul Muncii — Legea nr. 53/2003 actualizata prin Legea nr. 40/2011 cu modificirile si completarile
ulterioare;
- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare; ;
- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locala, cu
modificarile si completarile ulterioare:

-~

- prevederile art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la
15.10.1985si ratificata prin Legea nr. 199 / 1997;

-prevederile Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si completarile ulterioare, republicata.
-Legea 202/2002 republicata in 2007 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;
-Avand in vedere avizul favorabil al comisiei de specializare a Consiliului Local Atel.
-In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit. a), art.
197, alin. (4) si alin. (5) , art. 198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57 /2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARESTE:

Art.1. - Se aproba ,Regulamentul de organizare si functionare al apratului de specialitate a
primarului comunei Atel” conform Anexei la prezenta hotarire, parte interganta a acesteia.

Art. 2. - Prezenta hotdrare intrd in vigoare incepand cu data adoptarii ei, data la care se abroga H.C.L.
nr. 14/2019.

Art. 3. - Prevederile prezentei hotdrdri vor fi aduse la cunostinta persoanelor fizice si juridice
interesate prin grija secretarului general al comunei.

cu un numar de 6 voturi din total de 11 consilieri in functie

Prezenta hotarare a fost difuzata: 1 ex.Instit.Prefect. 1 ex.primar 1 ex.dosar sedinta 1 ex.dosar hotarari, 1 ex. afisaj
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ANEXA nr.1la HOTARAREA nr. 8 din data de 21.02.2025.

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ATEL

IV.  DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor

functionale, farad personalitate juridicd, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale. precum si secretarul
general al acesteia: primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia,
viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;
(2) Primdria comunei, este o structura functionala fara personalitate juridica i fard capacitate procesuala,
cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autoritatii deliberative si dispozitiile
autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar.
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului
si aparatul de Specialitate al primarului;

Art. 2 Aparatul de specialitate al primarului este organizat si functioneaza potrivit prevederilor
Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019, privind Codul Administrativ §i in conformitate cu hotararile
Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi §i a statului de funcfii al
aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 3 Raporturile de serviciu ale functionarilor publici si raporturile de munca ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate precum si din cadrul serviciilor publice subordonate
Primarului sunt reglementate de dispozitiile Codul Administrativ completate de Legea nr. 53/2003 Codul
muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

V. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE iN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ATEL

Art. 4 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei ATEL este
stabilitd in conformitate cu Hotédrarea Consiliului Local privind aprobarea organigramei, a numarului de
posturi si a statului de functii.

Art. 5 (1) In relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul contractual bugetar sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine §i amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual bugetar au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitagii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Atel,
precum si persoanelor cu care intrd in contact in exercitarea functiei publice.

Art. 6 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
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a) subordonarea Secretarului general si Viceprimarului fatd de Primar;

b) subordonarea compartimentelor independente si ale personalului de executie fati de Primar si
dupa caz, faja de Viceprimar sau faja de Secretarul general al comunei Atel, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului §i a structurii organizatorice, dupi caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului cu serviciile publice, institutiile publice, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului §i in limitele
prevederilor legale:

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor infiintate prin HCL.

Astfel, in conformitate cu documentatia elaborata in cadrul Sistemului de Control Intern
Managerial, se va aplica procedura elaborata in concordanta cu Standardul 13 privind graficul de circuit
al documentelor

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri ete. din fara sau din strdindtate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotirarea Consiliului
Local.

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul, Secretarul
general sau personalul compartimentelor din structura organizatorica, comuna Atel poate fi reprezentati
in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din {ard
sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invafamant, conferinfe, seminarii §i alte activitdti cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabild UAT.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozifia Primarului si unitdtile subordonate Consiliului Local sau care
desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competenielor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

VI.  STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMAURLUI COMUNEI ATEL

Art. 7 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Atel cuprinde
compartimente care functioneazi in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate.

Art. 8 (1) Primarul conduce si coordoneaza activitatea aparatului de specialitate.
(2) in cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotdrarea Consiliului Local, pentru buna functionare
a institufiei, Primarul propune spre aprobare numairul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform legislatiei in
vigoare, modificarea raporturilor de serviciu prin delegare, detasare sau mutarea in cadrul altui
compartiment al aparatului de specialitate al primarului, precum si constituirea de compartimente de
lucru, in functie de necesitati.

Art. 9 Atributiile Primarului sunt cele prevazute de OUG nr. 57/2019.
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Art. 10 (1) Viceprimarul este inlocuitorul de drept al Primarului, in situatiile reglementate de
dispozitiile legale incidente §i exercita atributiile ce-i sunt delegate de catre Primar prin dispozitie.

(2) Acesta coordoneaza activitatea compartimentelor pe care le are in subordine, conform art. 14
alin (2) al prezentului regulament si are ca principale atributii:

2. atributii privind serviciile publice, de interes local, asigurate cetétenilor:
a) coordonarea si realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publicd de interes local,
dupa cum urmeaza:

o serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap. a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald:
cultura; tineret; sport;
ordinea publicd;
situatiile de urgenta;
protectia si refacerea mediului;
podurile si drumurile publice;
o serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

b) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local, prevazute la lit. “a™ precum si a bunurilor din patrimoniul public §i
privat al unitdtii administrativ-teritoriale, avand calitatea de gestionar al acestora:
¢) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

2. atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale
a) exercita functia de ordonator principal de credite, in situatiile statuate de dispozitiile art. 163 alin (1)
din OUG nr. 57/2019 precum si pe perioada in care primarul localitatii se afla in concediul legal,
concediul privind incapacitate temporara de munca, pe durata delegatiilor acestuia sau a oricaror situatii
obiective:
b) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal local;

9. organizeaza execufia, verificarea si controlul lucrarilor de investitii §i reparatii capitale derulate pe
raza comunei si receptionarea acestora;

10. atributii privind disciplina in constructii;

11. asigura evidenta prestarii orelor aferente actiunilor si lucrarilor de interes local de catre
beneficiarii venitului minim garantat si/sau a activitatiilor in folosul comunitatii de catre cei ce
intra sub incidenta dispozitiilor legale precum si efectuarea instructajului privind normele de
tehnica a securitatii muncii a acestora;

12. ia masuri pentru managementul corect al deseurilor generate pe raza comunei, asigura luarea
masurilor pentru igienizarea malurilor cursurilor de apa precum si decolmatarea vailor si podetelor
prin care se asigura scurgerea apelor;

13. asigura managementul eficient al consumurilor de carburant pentru autovehiculele si utilajele din
dotarea institutiei;

14. Coordonarea activitatii Caminului Cultural

¢ raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminului
Cultural si ia masuri pentru buna functionarea a acesteia;

e asigura organizare activitatilor curente din cadrul Caminului Cultural;

e elaboreaza programele de activitate anuale in domeniul culturd, artd, sport;

o raspunde de evidenta programarilor pentru inchirierea spatiilor Caminului Cultural cu ocazia unor
evenimente diferite (nunti, baluri, manifestari culturale, reuniuni, botezuri, etc);

e organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile si institutiile culturale;

g on o

Art. 11 (1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute de
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ precum si alte atributii prevazute de lege, delegate de catre
Consiliul Local sau de cétre Primar.
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(2) Secretarul unititii administrativ-teritoriale coordoneaza activitatea compartimentelor din subordinea
sa, conform art. 14 alin (3) din prezentul regulament §i indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii principale:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz:
b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia i prefect:

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispoziiilor
primarului, respectiv a hotarérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean:
e) asigurd transparenfa $i comunicarea cdtre autoritafile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, §i efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

@) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia:

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile §i completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza:

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinfele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2): informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
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(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici. precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrérii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii. in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in registrul
agricol:

f) tine o evidenta in cadrul entitatii privind numarul de: declaratii de abtinere: situatii in care superiorul
ierarhic a dispus inlocuirea persoanei aflate in situatia de potential conflict de interese; sesizari primite de
institutie de la terte persoane cu privire la existenta unui conflict de interese: decizii ANI prin care s-a
constatat starea de conflict de interese: sesizari ale parchetului privind posibila sdavarsire a infractiunii de
conflict de interese; rechizitorii/condamnari privind savarsirea infractiunii de conflict de interese. etc:

g) urmareste parcursul rapoartelor de evaluare intocmite de ANI, modul de rdméanere definitiva a acestora
si analiza constatarilor formulate de ANI. pentru a stabili mésurile ce trebuie luate in scopul imbunatatirii
activitatii de prevenire a conflictelor de interese;

h) tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila. prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz, de cétre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinara si contraventionala a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc. la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.
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ILCONFORM PREVEDERILOR LEGII FONDULUI FUNCIAR

-Participa la sedintele locale de fond functiar

-Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata a
terenurilor

-Transmite cererile si documentele insotitoare comisiei locale pentu a fi analizate.

-Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora.

-Aduce la cunostiinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar.

-Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa 1i se
atribuie teren.

-Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia si
punctul de vedere al comisiei locale.

-Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare
-Intocmeste documentatia conform art. 36 din Legea fondului funciar, (ordin prefect).

III. CONFORM LEGII NR.16/1994, legea arendarii, mofiicata si completata

-Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare,
-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare.
-Arhiveaza copiile contractelor de arendare

IV .REGISTRUL AGRICOL
-Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol.

-Numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrare-iesire al
consiliului local

-Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol

-Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei

-Urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor, precum si modul de eliberare a acestora

V.Conform Legii nr. 7 /2004 si a Ordinului nr. 600 / 2018.

a) acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice
cu privire la respectarea normelor de conduita;

b) monitorizarea aplicérii prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul autoritatii sau institutiei
publice:

¢) intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti de citre functionarii
publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice.

d) actualizarea codului de etica si conduit profesionala

¢) identificarea si inventarierea functiilor sensibile.

VII.Conform Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale si Ordonanta nr. 35/2002 privind
reglementarea eliberarii certificatelor, dovezilor si adeverintelor.
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-Asigura tinerea evidentelor tuturor documentelor intrate, a celor pentru uz intern, precum si a celor
iesite, potrivit legii.

-Intocmeste nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii.

-Inventariaza documentele proprii

-Elibereaza in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar.

VIII. Conform HG 1278/2002

-Intocmeste si tine la zi registrul special al sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale
-Inaintarea in termen de 30 zile de la inregistrarea decesului a documentatiei privind deschiderea
procedurii succesorale la Biroul Notarului Public.

IX. Alte atributii ale secretarului comunei

-Semneaza avizele pentru eliberarea certificatelor de urbanizm si a autorizatiilor de constructii conform
legii nr.50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare.

-Actualizeaza listele electorale permanente

-Intocmeste intreaga documentatie pentru eliberarea autorizatiilor de exercitare a unei activitati
economice conform Legii nr.300/2004

-Elibereaza autorizatiile de functionare pentru societati comerciale

-Participarea la cursurile de pregatire, convocari de pregatire in domeniul protectiei civile.

-Asigurarea permanentei la sediul primariei si informarea secretariatului tehnic a Inspectoratului pentru
situatii de urgenta in cazul producerii fenomenelor meteorologice periculoase si masurile de interventie
interprinse de Comitetul local pentru situatii de urgenta.

Y. ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 12 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din compartimente functionale a
caror conducere si coordonare este asiguratd de catre primar. viceprimar si secretar general, potrivit
organigramei aprobate de catre Consiliul Local.

(2) In baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului se afli i unitatea de invi{amant Scoala cu
clasele 1-VIII Atel.

Art. 13 Functionalitatea aparatului de specialitate al primarului comunei Atel, este structurat in 6
compartimente si doua servici, cumuland 16 posturi, din care 2 de demnitate publica, 1 de conducere, 5
functii publice de executie si 8 functii de natura contractual bugetara.

Art. 14. (1) in subordinea directd a Primarului comunei se afla:

3. compartimentul financiar contabil, impozite si taxe locale,
4. consilierul personal;
(2) In subordinea directd/ prin delegare, a Viceprimarului se afla:
4. serviciul voluntar situatii de urgenta,
5. serviciul public de administrare dom. public si privat;
6. compartimentul de cultura si arhiva.
(3) In subordinea secretarului general comunei se afla:
3. compartiment Registrul Agricol;
4. compartimentul de asistenta sociala;
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Art. 15. Principalele atributii ale compartimentelor functionale din structura aparatului de
specialitate al primarului:

G. Compartimentul financiar contabil, impozite si taxe locale;
Acesta este dimensionat cu 2 functii publice executie, din care unul temporara vacant si 1 functii personal
contractual. Intre atributiile principale, se refin:
A.1. Pe linie financiar-contabili.:

- conduce contabilitatea in partida dubla la toate conturile.

- conduce evidenta contabila analitica pentru toate elementele patrimoniale ce apartin Comunei Atel.
- inregistreaza in contabilitate contractele, creantele privind contractele de inchiriere a pasunilor si celelalte
terenuri apartinand Comunei Atel.
- intocmeste situatiile financiare, lunare, trimestriale si semestriale.
- intocmeste impreuna cu primarul comunei proiectul de buget.
- intocmeste si transmite D.G.F.P. Sibiu, biroul buget monitorizare cheltuieli de personal si
monitorizarea cheltuieli in afara bugetului local - lunare si trimestriale
- intocmeste documentele privind datoria publica- creditele interne, transmite situatiile Ministerului Finantelor
Publice si Diectiei Generala a Finantelor Publice Sibiu- Biroul Buget.
- intocmeste ordonantarile de cheltuieli efectuate la toate conturile.
- conduce la zi evidenta materialelor gospodaresti si de investitii.
- verifica si receptioneaza facturile.
- tine evidenta contractelor de lucrari si prestari servicii incheiate intre institutia noastra si altii
- elibereaza comenziile de materiale conform prevederilor bugetare
- se preocupa de atragerea de noi surse la bugetul local
- intocmeste statele de plata si ordinele de plata cu retinerile si obligatiile angajatorului,
- precum si declaratiile aferente acestora.
- intocmeste fisele fiscale.
- se va ocupa de intocmirea Registrului General de Evidenta a Salariatiilor in format electronic
si de completarea programului REVISAL cu toate contractele individuale de munca, care vor
fi transmise Inspectoratului Teritorial de Munca Sibiu.
- indeplineste orice alte atributii reiesite din actele normative sau incredintate de consiliul local sau primarul
comunei.
A.3. Pe linie de taxe si impozite:
- intocmeste declaratiile de impunere pentru cladirile si terenurile proprietatea persoanelor fizice
si juridice de pe intreaga raza a comunei
- intocmeste registrele matricole pentru evidenta cladirilor si a terenurilor proprietatea
contribuabililor de pe intreaga raza de activitate a comunei
- conduce registrele de rol unic
- executa confirmari de debite
- intocmeste somatii si titluri executorii debite restante
- intocmeste borderourile de debite
-intocmeste dosarele fiscale, stabileste taxele pentru mijloacele de transport si urmareste incasarea
lor.
- elibereaza la cerere certificate fiscale
- verifica in Registrul Patrimven partea de venituri
-depune lunar formularul P2000 in Registrul Patrimven
- intocmeste lista de ramasita si de plus
- intocmeste borderourile desfasuratoare cu sumele incasate pe surse de venit
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-intocmeste Referatul de specialitate si Tabloul -Anexa pentru HCL privind stabilirea impozitelor
si taxelor locale. precum si a taxelor speciale

- transmite lunar Raportul CSV catre Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor

- verifica declararea suprafetele terenurilor agricole de pe adeverintele eliberate pentru APIA

-stabilirea in programul ITL a facilitatiilor conform Codului Fiscal dupa caz

-verifica si vizeaza contractele de vanzare-cumparare mijloace de transport

-efectueaza virari pe taxe respective ordine de plata pentru virari si incasari la POS

-inlocuieste persoana care se ocupa de intocmirea Registrului General de Evidenta a Salariatiilor
in format electronic si de completarea programului REVISAL cu toate contractele individuale de munca,
care vor fi transmise Inspectoratului Teritorial de Munca Sibiu, pe perioada concediului acesteia.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau consiliul local.

- rdspunde pentru aducerea la indeplinire a atributiilor sale.

A.4. Pe linie de casierie :

- incaseaza impozitele si taxele locale stabilite in conformitate cu prevederile Codului fiscal.

- incasarea si depunerea la termen a sumelor ce reprezinta contravaloarea chiriilor pentru imobilele
cu destinatie de locuinta, pentru imobilele cu alta destinatie, pentru terenurile de orice fel inchiriate. tine
evidenta sumelor incasate din taxele mai sus mentionate in registre de evidenta special intocmite in acest
scop.

- incasarea lunara a ratelor pentru imobilele vandute conform Legii nr.112/1995 si depunere a
sumelor incasate

- verificarea, numararea si depozitarea in conditii de siguranta a numeralului incasat.

- intocmeste monetare, emite foi de varsamant pentru efectuarea de depuneri.

- face ridicari de numerar de la Trezoreria Medias la care suntem arondati.

- distribuie beneficiarilor, pe baza de lista de plata. sub semnatura sume privind ajutoarele de
incalzire

- ia in evidenta si incaseaza amenzile, intocmeste dosare pentru transformare ore munci in folosul
comunitatii.

- emite somatii §i titluri executorii pentru amenziile luate in debit, le transmite contribuabilor cu
confirmari de primire.

- confirma in programul ITL somatiile si titlurile executorii emise pentru amenzile luate in debit.

- intocmeste zilnic centralizatoare/documente de casa cu sumele incasate pe coduri de
indicatori/surse de venit.

- intocmeste, conduce si tine la zi registrul de casa, privind sumele incasate prin numer card.

- se preocupd de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale

- rdspunde la solicitarile executorilor judecatoresti referitoare la bunurile detinute de debitori.

- intocmeste raspunsuri la situatii/solicitdri legate de taxele si impozitele debitate si platile
efectuate.

- corespondeaza cu alte institutii pentru situatii legate de compartimentul I'TL/casiere .

- elibereazd note de plata contibuabilor pentru informare cu privire la sumele de plata existente in
programul ITL

- efectueaza viza de control preventinv pe doc. prezentate si tine registrul cu evidenta
operatiuniilor prezentate la viza de control preventiv.

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate
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- indeplineste si atributia de a suna la institutiile aferente pentru inregistrare deranjamente (telefon,

internet, curent electric, gaz metan)

- indeplineste atributia de a prelua apelurile telefonice ale centralei Primariei pentru a fi distribuite

birourilor solicitate.

- raspunde de buna functionare a aparatului xerox si se ocupa de fotocopierea documentelor

solicitate de cetateni si personalul institutiei.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar. secretar sau consiliul local.

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii participand

lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

- indeplineste orice alte atributii reiesite din actele normative sau incredintate de consiliul local sau

primarul communéi Atel.

H.

-Compartiment Registrul Agricol, dimensionat cu 1 post. functie publica de executie

Atributiile principale :

colecteazd date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol pe suport hartie cat si in
format electronic;

Asigura intocmirea. completarea si finerea la zi a Registrului Agricol pe suport de hartie $i In
format electronic, conform normelor tehnice aprobate prin HG;

Intocmeste si tine evidenta certificatelor de producitor si a carnetelor de comercializare;
Inregistrarea intr-un registru contractele de arenda si asigurd inscrierea modificarilor intervenite la
arendas si arendator;

Elibereaza documente doveditoare asupra proprietitii si elibereaza documente privind proprietatea
si/sau utilizarea terenului agricol; adeverinte pentru obfinerea de subventii de la APIA Medias si
Sibiu:

Elibereazd adeverinte pentru obtinerea actelor de identitate sau in vederea dovedirii altor elemente
decurgand din baza de date constituita;

Colaboreazi cu medicul veterinar de la Circumscriptia sanitar Veterinard in vederea inregistririi
in registrul agricol a efectivelor de animale;

Comunica date centralizate catre Directia Agricold Sibiu si INS Sibiu in termenele prevazute de
actele normative;

Asiguri participarea si furnizarea datelor necesare desfasurdrii in bune conditii a sedinfei comisiei
de fond funciar;

Colaboreazi cu personalul de specialitate din compartiment taxe §i impozite in vederea furnizérii
datelor actualizate ale detinatorilor de terenuri din UAT, in vederea impunerii acestora;

Face verificari, in teren, pentru confruntarea datelor declarate de cetateni;

Participa la lucrarile aferente intocmirii amenajamentului pastoral;

Furnizeazi setul de date necesar efectuarii cadastrului general sistematic;

Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelard, dimensionat cu 2 posturi, functii publice,
din care unul temporar vacant;

C.1. Pe linia asistentei sociale, dimensionat pe doua posturi functii publice de executie

Asigurd realizarea activitdtilor de asistentd si protectie sociala, In conformitate cu
responsabilitdtile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare

Asiguri aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social conform legii nr. 416/2001,
inclusiv prin elaborarea proiectului de dispozitie a Primarului. Urméreste indeplinirea conditiilor
specifice acordarii acestui drept si face propuneri cu privire la acordare, modificare, suspendare,

incetare sau respingere a cererii in functie de conditiile specifice si in stransd colaborare cu
AJPIS..
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Asigurd comunicarea si arhivarea actelor administrative emise in acest sens:

Efectueaza anchetele sociale pentru acordarea prestatiilor si serviciilor sociale.

Opereazi datele primare din documentatiile depuse de beneficiari, in vederea intocmirii si editirii
fiselor de calcul a ajutorului social.

Efectueazd anchetele sociale si face propuneri de acordare a alocatiior complementare si de
sustinere pentru familia monoparentali;

Propune acordarea stimulentelor educationale cu respectarea actelor normative in vigoare;

Asigurd implementarea dispozitiilor legale privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea
locuintelor in sezonul rece;

Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale infiintate sau administrate:

Asigura permanent legatura cu AJEPIS si alte institutii din domeniul asistentei si protectiei sociale
in vederea implementarii legislatiei specifice

Face propuneri de adoptare a unor mésuri de incluziune sociald a persoanelor defavorizate sau
identificate in nevoi sociale.

Elaboreaza si implementeaza proiectele, din sfera sa de competents, care beneficiazi de finantare
nationala §i international;

Verifica in teren situatiile semnalate de alte autoritati ale persoanelor aflate in risc social §i depune
toate diligentele in vederea solutiondrii aspectelor semnalate;

Face propuneri de acordare a ajutoarelor materiale, dupa verificarea conditiilor de eligibilitate a
solicitantilor;

Are delegate atributii pe linie de stare civild, in exercitarea acestei atributii se respecta dispozitiile
cuprinse in Legea 119/1996 , din Metodologie si alte acte normative incidente;

C.2. Pe linie de autoritate tutelara

La cererea instantelor de tuteld, intocmeste anchete sociale necesare solutionarii proceselor de
divor{ unde sunt implica{i minorii §i comunica instantei avizul privind exercitarea autoritatii
parintesti, stabilirea locuinfei copilului minor, obligatia de intrefinere a parintilor. stabilirea
programului de vizitare pentru minori conform noului cod civil;

Hotéraste in cazul neinfelegerilor dintre périn{i cu privire la exercitarea drepturilor si indatoririlor
parintesti, incuviinfeazd copilului care a implinit 14 ani si-si schimbe felul invatiturii sau
pregatirii profesionale prestabilite;

Tine evidenta intr-un registru special a minorilor pusi sub curatel si tutela (instituita de instantele
de tuteld);

Efectueazid anchete sociale privind decaderea din drepturile parintesti in cazul in care se constati
cd sandtatea sau dezvoltarea unui copil este primejduita prin felul de exercitare a drepturilor
parintesti, purtare abuziva sau neglijenta grava;

La solicitarea organelor de urmarire penala, intocmeste anchete pentru minorii cu probleme de
comportament;

Efectueaza anchete sociale in cazul declararii abandonul unui minor conf. Legii nr.272/2004;

La cererea instantelor judecitoresti efectueaza anchete sociale pentru persoanele private de
libertate care solicita intreruperea executdrii pedepsei. persoane majore care solicitd ajutor public
judiciar;

Efectueazd anchete sociale in vederea interndrii nevoluntare in spital a bolnavilor psihici si
punerea sub interdic{ie a acestora;

Urmareste executarea obligatorie de intrefinere a persoanei varstnice si {ine evidenta actelor
juridice incheiate, intr-un registru special;

Asigurd protectia persoanelor cu handicap stabilitd de legislatie si data in competenta autoritatilor
locale.

intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr. 416/2001 si
a hotérarilor adoptate de Consiliul Local;
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e se ocupa de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate in conformitate cu schemele
aprobate la nivel guvernamental ;

e Asigurarea oricaror alte masurilor de protectie sociala prin acordarea de prestatii sociale familiilor
si persoanelor aflate in situafie de nevoie, pentru cresterea calitatii vietii §i promovarea incluziunii
sociale;

J. Compartiment serviciul voluntar pentru situatii de urgenta; dimensionat cu 1 post de naturad
contractual bugetara,

Pe linie de serviciul voluntar de urgenta si protectie civili:

¢ Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

e Planificd si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare si de aplicare a
documentelor operative pe linie de protectie civila;

e Asigurd, verificd si mentine In mod permanent. in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sd le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

e Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

e Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

e Asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta:

e Asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

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

e Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

e Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgentd despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii:

e Verificda modul in care personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

e Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzétoare;

o Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul voluntar:

e Participa la verificarea cunostinielor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

° Impreuné cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

e Face propuneri privind imbundtitirea activitdtii de prevenire §i eliminarea starilor de pericol;

e Pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;

e Efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta in caiet special pregétit in acest scop;

e Atributiile prevdzute mai sus se completeazi cu cele cuprinse in alte acte normative incidente sau
conexe, precum §i cu prevederile actelor internationale in domeniu, la care Romania este parte

In domeniul pregitirii economiei §i a teritoriului pentru apirare si cel privind securitatea in
munca:
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Atributiile previzute de Legea 477/2003 Legea pregitirii economiei §i a teritoriului pentru
apirare si a actelor normative conexe privind acest domeniu.

Atributiile previzute in Legea 319/2006- Legea privind Securitatea si sdndtatea in munca si a
actelor normative conexe privind securitatea gi sanatatea in munca.

Aplicarea dispozitiilor referitoare la pregatirea populatiei pentru apirare/ evidenta militara:

Are delegate atributii in domeniul serviciilor comunitare de inters public si al investitiilor

urmareste executia. verificarea si decontarea lucrarilor de investiii §i reparatii capitale proprii i
receptionarea acestora;

urmireste derularea in bune conditii a contractului de delegare a gestiunii serviciului de
salubrizare a localitatii;

urmireste buna functionarea a sistemului de alimentare cu apa si canalizare la nivelul comunei si
face propuneri privind imbunétatirea parametrilor acestuia, pana la preluarea de catre operator a a
serviciului public;

deseurilor pe raza UAT,

Serviciul public de administrare si consilierul personal al primarului, dimensionat cu 4
posturi de naturd contractual bugetara, 1post consilier primar, 2 posturi muncitor calificat si 1 post
guard. desfasoara urmatoarele activitati:

-Consilierul personal al primaruleui

Participd la intocmirea programului anual §i de perspectivi in domeniul reparatiilor curente;
intocmeste referatele, note de fundamentare si necesitate privind achizitionarea acestora:
urmareste derularea contractelor de reparatii curente si a altor categorii de lucrari incheiate de
comuna pentru toate bunurile aflate in proprietatea publica sau privata a UAT;

urmareste executia lucrarilor din punct de vedere cantitativ si calitativ cu respectarea normativelor
in vigoare si a termenelor din contract;

tine evidenta dosarelor privind situatiile de lucrari, NR-uri, NCS-uri, procese verbale de receptie,
autorizatii, etc;

intocmeste formele legale de intrare si iesire a materialelor necesare compartimentului
administrativ si cel de gospodarire comunala;

urmareste comportarea in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie:
Verificd activitatea de salubritate la nivelul comunei, activitate desfasurata de cétre operatorul de
salubritate S.C. ECO - SAL S.A.;

Urmareste si verifica starea dotarilor stradale si a spatiilor verzi si ia masuri pentru repararea si
intretinerea acestora;

Urmdreste miscarea mijloacelor fixe de la un loc de folosintd la altul; intocmeste formele de
predare-primire a bunurilor pe responsabili;

asigurd pregitirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor publice de produse, prestéri de
servicii de proiectare, concurs de solutii, de executie a lucrarilor pentru investiiile publice:
participa la elaborarea documentatiei de achizitie publicd (caiete de sarcini, fige tehnologice,
estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.) pentru obiectivele de investitii;

de achizitie publicd (completeazi on line pe SEAP invitatia de participare si Fisa de date a
achizitiei, stabileste formulare si modelul de contract §i transmite pe SEAP documentatia aferenta
certificatd cu semndturd electronicd spre verificare de cdtre ANAP; Raspunde solicitarilor de
clarificari; Urmareste derularea procedurii de atribuire: primeste candidaturile/ofertele si selecteza
candidatii, urmireste derularea rundelor de discutii, dacd este cazul, stabileste termenul pentru
depunerea ofertelor, primeste ofertele, participd la deschiderea ofertelor: Realizeazd analiza si
evaluarea ofertelor urmirind concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de

Page 29 of 32



atribuire si cele prezentate de citre ofertanti; Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de
evaluare a ofertelor, raportul intermediar si raportul final al procedurii. Stabileste ofertele
neadmisibile (inacceptabile sau neconforme) si ofertele admisibile desemnand oferta castigitoare;
face comunicdrile privind rezultatul procedurii, anuleaza procedura dacid este cazul, initiazi
notificdri privind rezultatul achizitiei directe;

e Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cdrora s-au organizat achizifiile si/sau in reglementari interne;

e Asigurd intocmirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice:

-Muncitorii calificati :

- conducerea, intretinerea si supravegherea buldoexcavatorului aflat in patrimoniul U.A.T.Atel.

-respectarea programului de lucru, precum si efectuarea de ore suplimentare cand situatia o cere.

- efectuarea lucrarilor corespunzatoare programului de lucrari cu utilajul din dotare.

- intretinerea, executarea reparatilor si remedierea drumurilor aflate in domeniul public al
comunei Atel, precum si alte lucrari din comuna.

-intretinerea buldoexcavatorului in stare de functionare, permanent.

- curdtarea utilajului;

- controlul nivelului de ulei din reductoare si motor:

- verificarea stdrii de gresare a lagarelor;

- verificarea functiondrii §i a etanseitatii circuitelor hidraulice .

- verificare starii de uzura a sistemelor in miscare;

- ungerea pieselor conform schemei si graficului de ungere:

- verificarea func{iondrii echipamentelor si dispozitivelor de securitate.

-va respecta norme specifice de incdrcare, inaltimea maxima de ridicare, addncimea maxima,

stabilitatea in timpul excavarii.

- se va ocupa cu echipa de mentenanta i reparatii de toate defectiunile aparute.

-aplica cu promptitudine masuri de prim ajutor in cazul in care defectiunea aparuta a

produs accidentarea unor persoane.

- se interzice folosirea utilajului la parametrii din afara prescriptiilor cartii tehnice:

- se va ocupa de pregatirea utilajului pentru remedierea defectiunilor presupune: pozitionare

corecta, cu dispozitivele si echipamentele de securitate ce se impun actionate, aducerea in pozitie

nuld a tuturor comenzilor etc.

-efectuarea de transport cu autoturismul Dacia Logan a personalului din aparatul de specialitate al

primarului, numai in interesul serviciului.

-completarea zilnica a foilor de transport atunci cand executa deplasari, precum si notarea
lucrarilor executate cu utilajul din dotare.

-respectarea numarului de locuri cu care este dotat autoturismul atunci cand efectueaza deplasari.

-se ocupa de intretinerea mecanica a mobilierului, usilor si a instalatiilor de apa de la caminele
culturale si cladirea primariei.

-se ocupa de incadrarea in cota de carburant aprobata pentru buldoexcavator.

-participa de urgenta la stingerea vegetatiei si a incendiilor de pe raza comunei Atel, atunci cand
situatia o cere.

-indeplineste si alte atribnutii prevazute de lege, incredintate de primar si viceprimar .

-Guard :

-curatenia incaperilor institutiei si a curtii ;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar din dotare;

-indeplineste si functia de curierat (posta romana):

-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilor,
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
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-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora:
-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele. stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit:

-aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune in
pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de
blocare usi , ferestre, instalatie termica);

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;
-respectarea stricta a programului de lucru;

- la locul de munca isi desfisoara activitatea astfel incat si nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoana cit si colegii de servici ;

L. Compartimentul cultura si arhiva :

Verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele
primdriei si le arhiveazi;

Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;

intocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeazd pe compartimente, in anul de
referin{d, dupa care va primi spre arhivare documentele respective;

Colaboreazd cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului si asigurd predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

Asigurd respectarea prevederilor legii referitoare la pozitia de creator si detinator de documente;
asigurd limitarea accesului in arhiva;

Asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor ori extraselor cu avizul scris al
secretarului la solicitarile cetatenilor sau institutiilor asigurdnd taxarea conform legislatiei in
vigoare.

Administreazd arhiva primariei §i organizeaza selectionarea dosarelor anual in vederea scoaterii
din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii

- reprezinta biblioteca in relatiile oficiale si profesionale cu institutii publice si alte organizatii

- reprezinta biblioteca in relatiile cu beneficiarii persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea

serviciilor de lectura, studiu, informare, documentare. in dezvoltarea si valorificarea colectiilor
bibliotecii.

- semneaza si stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele bibliotecii in

relatiile cu beneficiarii si cu alte institutii.

-responsabil al arhivei Primariei Comunei ATEL
-legarea si indosarierea actelor conform nomenclatorului arhivistic si inregistrarea lor in registru
-raspunde pentru realizarea atributiilor de serviciu de la arhiva primariei precum si inregistrarea

corespondentei primariei si la Biblioteca comunala Atel doar la solicitare.

- intomeste si elibereaza conform evidentelor pe care le detine adeverinte privind vechimea in

munca in CAP si evidenta munci, precum si alte cereri legate de arhiva.

-se ocupa de administrarea si intretinerea costumelor populare, precum si a statiei de muzica din

dotarea Caminului Cultural Atel.

- indeplineste orice alte atributii reiesite din actele normative sau incredintate de consiliul local sau

primarul commune Atel.
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Art. 16. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
comunei Atel si se completeaza in mod corespunzitor cu dispozitiile legale in materie.

(2) Compartimentele din structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare interveniti in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum §i aplicarii, conform legii, a hotarérilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului comunei Atel.

(3) Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Atel rispund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(4) Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeazi prin fisa
postului care se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul contractual cu functii
de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobat.

(5) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cit si ale celor de
executie privind protectia muncii i asigurarea calititii serviciilor.

Art. 17 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
trebuie sd existe o permanentd colaborare in scopul asiguririi unei rapide informari si al solutiondrii
operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art. 18 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este de 40 ore
sdptimanal, desfagurat in 5 zile (luni - vineri). de regula in intervalul orar 8,00-16,00, exceptind ziua de
vineri in care programul de lucru este stabilit in intervalul orar 8,00 — 14,00. Programul de lucru cu
publicul se afiseaza si se respecta.

Art. 19. Prevederile prezentului regulament se aplicd de la data intririi in vigoare a hotdrarii
Consiliului Local Atel de aprobare, se aduce la cunostinta personalului din primirie si se va afisa pe site-
ul autoritatii.

PRESEDINTE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
; SECRETAR G]
Gheorghe
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