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PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legald de organizare si functionare.

Art. 1 Primarul, Viceprimarul, Secretarul General, impreund cu aparatul de specialitate al
Primarului constituie o structura functionald cu activitate permanents, denumitd Priméria
Oragului Ocna Sibiului, care duce la indeplinire hotardrile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului Oragului Ocna Sibiului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 2 Aparatul de specialitate al primarului Oragului Ocna Sibiului este organizat si
functioneazd potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si 1n
conformitate cu hotdrdrile Consiliului Local Oragului Ocna Sibiului privind aprobarea
organigramei, a numdrului de posturi si a statului de functii al aparatului de specialitate al
Primarului.

Art. 3 Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe
care 1l conduce si 1l coordoneaza.

Art. 4 Primarul reprezinté autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

Art. § Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice a Orasului Ocna
Sibiului, in conditiile legii.

Art. 6 Primarul reprezintd Orasului Ocna Sibiului in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie.

Art. 7 In relatiile dintre Consiliul Local Ocna Sibiului, ca autoritate deliberativa si
Primarul, ca autoritate executivi nu existd raporturi de subordonare; in relatiile dintre acestea
existd raporturi de colaborare.

Art. 8 Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate precum si din cadrul serviciilor publice subordonate Primarului sunt reglementate de
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ iar raporturile de muncd ale personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului precum si din cadrul serviciilor
publice subordonate sunt reglementate de Legea nr.53/2003 Codul muncii cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art9 Normele de conduiti profesionald ale functionarilor publici precum si ale
personalului contractual sunt reglementate de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupi temporar o
functie publicd sau contractual bugetard in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
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Orasului Ocna Sibiului.

Art. 10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatutui de specialitate al primarului Orasului
Ocna Sibiului sunt urmatoarele:

a)

b)

d)

g)

h)

i)

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si
legile tarii;

prioritatea interesului public, principiu conform céruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a considera interesul public mai
presus decdt interesul personal, in exercitarea functiei publice;

asigurarea egalitdtii de tratament a cetéitenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

profesionalismul, principiv conform c#ruia persoanele care ocupid diferite
categorii de functii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine si constiinciozitate;
impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii sunt obligate si aibd o atitudine obiectiv, neutrd
fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, In exercitarea
functiei publice;

integritatea morald, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii le este interzis si solicite sau sa accepte, direct ori indirect,
pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceastd functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiv conform cdruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie si fie de buna - credint;
deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor;

responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii rispund In conformitate cu prevederile legale atunci
cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdfenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizérii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un

comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativé, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
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Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apdra In mod loial prestigiul institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea din
cadrul institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proicctele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) s faca aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in
care Orasul Ocna Sibiului are calitatea de parte sau si furnizeze n mod neautorizat informatii fn
legdtura cu aceste litigii;

¢) sa dezviluie si si foloseascd informatii care nu au caracter secret, Tn alte conditii
decat cele prevazute de lege;

d) sd acorde asistentd si consultantid persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau a Orasului Ocna Sibiului.

(3) Prevederile alin. 2 se aplica si dupd incetarea raportutui de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daca dispoziile din legi speciale nu previd alte termene.

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu s lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuic sa aibd o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art. 14 n exercitarea functiei publice, functionarilor publici ie este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizafiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langd partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sd afiseze, in cadrul Primdriei Orasului Ocna Sibiului, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice, a organizatiilor cdrora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care functioneazid pe langd partidele politice, ale candidatilor acestora precum si ale
candidatilor independenti;

d) s se serveascd de actele pe care le indeplinesc In exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerilor politice;

€) sé participe la reununi publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art, 15 Functionarii publici nu trebuie s& solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politic, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi
in raport cu aceste functii.
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1.2. Structura organizatoricd si principalele tipuri de relatii functionale in cadrul
aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna Sibiului

Art. 16 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna
Sibiului este in conformitate cu Hotdrérea Consiliului Local al Orasului Ocna Sibiului privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.

Art. 17 (1) in relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primaruiui
oragului Ocna Sibiului, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligafi si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Ocna Sibiului,
precum si persoanelor cu care intrdl in contact in exercitarea functiei publice, prin:

a) fintrebuintarea unor expresii jignitoare;

b} dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 18 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Secretarului General, Viceprimarului, directorul executiv si sefii de
serviciu fatd de Primar;

b) subordonarea directiei, serviciilor $i compartimentelor fata de Primar si dupa caz, fata
de Viceprimar, sau fatd de Secretarul General al Oragului Ocna Sibiului, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de cétre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al primarului Orasului Ocna Sibiului a cu serviciile publice, institutiile publice in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice flecirui compartiment sau
competeniele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de
specialitate al primarului Orasului Ocna Sibiului sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitdtilor infiintate prin hotérarea consiliului local.

b) Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura organizatorici a
aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna Sibiului si compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ON.G.- uri etc. din tara sau din
striindtate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competenfelor acordate prin dispozitia Primarului sau Hotérdrea
Consiliului Local at Oragului Ocna Sibiului,

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar, Viceprimarul,
Secretarul General, sau personalul serviciilor $i compartimentelor din structura organizatorica,
Orasului Ocna Sibiului poate fi reprezentata in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau strainitate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
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organizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila Orasutui Ocna Sibiului.

PARTEA I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SERVICIILOR S1 COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI
OCNA SIBIULUI

ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 19 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Orasului Ocna
Sibiului cuprinde compartimente care functioneaza in conformitate cu atributiile specifice
domeniului de activitate.

Art. 20 Primarul conduce si coordoneaza activitatea aparatului de specialitate.

in cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotirirea Consiliului Local, pentru
buna functionare a institutiei, Primarul propune spre aprobare numdarul de posturi pentru
serviciile si compartimentele din structura organizatorica, 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 necesitéti.

Art. 21 Atributiile Primarului sunt cele previzute de QUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art. 22 Viceprimaru! exercitd atributiile ce-i sunt delegate de citre Primar prin
dispozitie.

Art.23 Secretarul General al Orasului Ocna Sibiului indeplineste, in conditiile legii,
atributiile prevdazute de QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ precum si alte atributii
prevazute de lege, delegate de catre Consiliul Local sau de cétre Primarul Orasului Ocna
Sibiului.

PARTEA III. - ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI OCNA SIBIULUI

Art.24 (1) Aparatul de specialitate al primarului este constituit din Directie, servicii i
compartimente functionale structurate ca si compartimente a cdror conducere este asiguratd de
catre primar, viceprimar, secretarul general al Oragului Ocna Sibiului, director executiv si sefii
de serviciu, potrivit organigramei aprobate de citre Consiliul Local.

(2) Conducerea, indrumarea si controlul activitatii curente si a personalului din cadrul
compartimentelor este asiguratd de cétre functiile de conducere (primar, viceprimar, secretarul
general al Orasului Ocna Sibiului, director executiv si sefii de serviciu).

Art.25 (1) Primarul orasului Ocna Sibiului conduce activitatea desfdsurati de citre
salariati din cadrul aparatului de specialitate.

(2). Aparatul de specialitate al primarului Orasului Ocna Sibiului, conform organigramei
aprobate este constituit din structuri functionale si din compartimente de sine stititoare,
organizate pe diverse activititi, astfel:
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Secretar general al Orasului;

Directia de Asistentdi Sociali, din care fac parte compartimentele ;
Compartimentul Asistentd Sociala;

Compartimentul Asistentd Comunitara;

Compartimentul Asistenti Personali;

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

Serviciul Buget Contabilitate, Taxe si impozite locale, Fonduri europene, Resurse umane
si Tehnic, din care fac parte compartimentele:

Compartimentul Buget Contabilitate;
Compartimentul Taxe si impozite locale
Compartimentul Fonduri europene;
Compartimentul Resurse umane;
Compartimentul Tehnic;

Serveiul Arhitect sef, din care fac parte compartimentele:

Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Disciplind in Constructii;
Compartimentul Gospodérire Comunald si Locativi;

Compartimentul Bibliotecd;

Compartimentul Turism si Sport;

Compartimentul Administrare Patrimoniu,

Compartimentul Achiziti;

Compartiment Protectie Civila;

VVVVVVY

Compartiment Registrul Agricol, Relatii cu Publicul si Secretariat Administrativ;
Compartiment Audit Intern;
Serviciul Voluntar pentru situatii de Urgenta;

In baza legislatiei specifice sub coordonarea Primarului orasului Ocna Sibiului se afla si

unititile de invitimant care formeaza structura scolard.

Art. 26 Atributile SECRETARULUI GENERAL AL ORASULUI OCNA

SIBIULUI, sunt:

Atributiile postului:

I. Potrivit QUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si completérile
ulterioare, indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

(1) Secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ — teritoriale potrivit OUG 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificdrile i completérile ulterioare, indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
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a) avizeazd proiectele de hotérari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primaruiui,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupd caz;

b) participd la sedintele consiliului local,;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi primatr, ,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazad organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,;

€) asigurd transparenfa si comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor prevézute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, , si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al gedintelor consiliului local, , si
redactarea hotdrarilor consiliului local,;

g) asigurd pregatirea Jucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, , 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 completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile gi completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul céreia
functioneaza,

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

j) efectueazii apelul nominal si tine evidena participarii la sediniele consiliului local, a
consilierilor locali,;

k) numard voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedintd, respectiv sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la ¢cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarca fiecérei hotaréri a consiliului
local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin({d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali sau care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza pregedintele
de sedin{d, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege In asemenea cazuri;

o) certific conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile i completarile 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 activititile
curente.
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(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al comunei, respectiv al subdiviziunii
administrativ - teritoriale a comunei comunici ¢ sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in
a cérei 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 ludrii 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 cdrei raza de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

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

a) numele, prenumele si 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, dupd caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(6) Primarul urmiireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
orasului, al comunei, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a comunei sau, dupd
caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in condifiile alin. (5).

(7} Neindeplinirca atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu funciioneazi birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea piértilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, In vederea acordirii de cétre
autoritiitile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe finscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semniturd privata.

s) face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si indeplineste atributiile
previzute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru
Situatii de Urgenta,

t) coordoneazi, verifici si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

1) coordoneazi structurile din aparatului Primériei conform deciziei Primarului;

u) indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avind obligatia:

-si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtind de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritétii
sau institujiei publice in care igi desfdsoard activitatea,
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-in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

-raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atribugiilor ce-i sunt delegate;

-pastreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

-pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

-este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

-are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legéturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdfii precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

v) prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu i in limitele de autorizare
stabilite in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvéluirii
sau accesului neautorizat, in special dacid prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegald.

x) coordonator implementare plan de integritate, la nivel de Primdria oragul Ocna Sibiului a
Strategiei nafionale anticoruptie.

Alte atribuftii:
Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile i completérile ulterioare;

PARTEA 1V. - PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIILOR SI
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.27 — Serviciul Buget Contabilitate, Taxe si impozite locale, Fonduri europene,
Resurse umane si Tehnic,
Atributiile postului
A. SEF SERVICIU sunt:

a) Asigurd contabilitatea sinteticd si analitici privind execufia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala, cu ajutorul conturilor
sintetice si analitice desfisurate conform clasificatiei bugetare.

b) Inregistreaza in ordine cronologicé si sistematicd operafiunile de incasari si plafi pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate

¢) Asigurd verificarea zilnic# a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora’

d) intocmeste notele contabile pentru operatiunile de Incasiri i plati prin extrasele de cont;
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¢) Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

f) intocmeste balantele de verificare lunare.

g) intocmeste lucrdri de executie operativd si periodicd privind executia bugetard de caséd a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

h)  Asigurd lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la sfargitul fiecérui trimestru si la finele
anului si intocmeste bilantul contabil annual;

i) Exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare

j)  Asigurd misurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunca si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;

k)  Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si péstrarea
informatilor cu privire la pozitia financiar, performanta financiard si fluxurile de trezorerie atét
pentru cerintele interne cét si in relatiile cu exteriorul;

a) Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri i
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare gi pentru intocmirea conturilor anuale de
executie ale bugetelor locale;

b) Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeaza rispunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in contabilitate;

¢) Asigurd inregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in
conformitate cu reglementérile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante
si datorii;

d) Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

e) Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementérilor in vigoare:

- pentru imobilizéri pe categorii i pe fiecare obiect de eviden(d

- pentru stocuri cantitativ si valoric;

- pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizicd si juridic;
- pentru venituri si cheltuieli pe destinatii.

f)Asigurd conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru
inventar, cartea mare, registrul de mijloace fixe si obiecte de inventor ;

g) Asigura pistrarea documentelor in concordantd cu termenele prevazute de lege;

h) Asigurda maésurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in
termenul prevazut de lege;

i) Asigurd confidentialitatea documentelor i informatiilor care intrd in categoria secretului
de serviciu;

i) Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la solicitarea
acestora;

k) Prezintd, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului

[) Tine evidenta contractelor si actelor juridice ce implica financiar institutia ;

m) Tine evidenta domeniului public si face propuneri pentru valorificarea acestuia ;

n) indeplineste lucréri de secretariat proprii:
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o) Tine evidenta registrului datoriei publice locale interne sau externe , intocmeste situatii
cu privire la impumuturi.

Atributiile n activifatea financiar-bugetara sunt:

a) Fundamenteazi si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobirii bugetului anual.

b) Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local, antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului.

¢) Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
invatimant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupd caz,
executarea lucrdrilor ce intra in atributiile lor.

d) Stabileste impreuna cu Administratia financiara Sibiu si Directia Venituri dimensionarea
veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

¢) Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarca disciplinei
financiare.

f) intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobérii Consiliului local.
g) Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virfiri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezetva,
pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite.

h) Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantului.

i) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectete de hotérari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

i) Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori si bugetul consolidat al statului si efectueaza
platile la termenele previzute in contracte si reglementdri legale

k) asigurd evidenta gi urméreste derularea contractelor de achizitie public;

Iy  asigurd comunicarea contractelor de achizitie publicé autoritdtilor de control competente;

m) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

n)  Urmireste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

0) Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.

p) Asigura si rispunde de respectarea legalitdtii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

q) Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului
local informdri privind executia bugetara.

1) Urmireste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare i
cu conturile deschise in acest sens;

11
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s)  Conduce evidenfa veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

t) Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialiatate al
primarului,Consiliului local, al consilierilor, conform actelor administrative emise sau adoptate
etc.

u) Tntocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

v) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdriri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovérii lor in Consiliul local.

w) Serviciul financiar, buget indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale
primarului.

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

Alte atributii:

S# respecte normele Ordinului nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

B. INSPECTOR -COMPARTIMENT BUGET CONTABILITATE
Atributiile postului

a) acte contabile: casa, banca, furnizori, debitori, clienti;

b) Semnarea filelor registrelor de casa la momentul verificarii si inregistrarii in contabilitate;

¢) .Inregistrarea veniturilor;

d) .Intocmirea actelor primare: receptii, bonuri de consum, foi parcurs, delegatii;

¢) Intocmire note contabile;

f) Intocmeste dispozitii de plata/incasare catre casierie.

g) centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, tine evidenta platilor si
incasarilor, contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

h) Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru
acestea.

1) Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;

i) Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuiclilor pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

k) Asigura respectarea  legalitatii  privind intocmirea si  valorificarea  tuturor
documentelor financiar- contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la
ordonatorul principal de credite;

I) Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

m) Organizeaza si verifica modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

n) Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

o) Asigura platile prin casierie a drepturilor cuvenite persoanelor asistate social;

12
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Colaboreaza cu celelalte persoane din  cadrul serviciului  pentru  verificarea

documentelor pentru banca, state plata, centralizator salarii;

Asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;

Intocmeste si depune situatiile financiare conform sistemului nattional de raportare

ForExcBug.

Verifica facturile si procedeaza la achitarca sumelor catre fumizori, intocmeste

ordinele de plata si urmareste decontarea in extrasele de cont;

Verifica situatiile recapitulative privind plata salariilor si ordinele de plata privind

viramentele pe carduri , refinerile din salarii si obligatiile fata de bugetul de stat;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Ocna

Sibiului sau prin dispozitii ale primarului.

Sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice

prin urmétoarele atributii, dupa cum urmeazé:

> transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si
lucrari, valoarea estimati a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru,

» ftransmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute
la art. 155 din Legea 98/2016 ;

» in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele transmiterea
de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

> informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetard a acestora;

» informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
modificarilor propuse;

» transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

Alte atributii:

- Indosariaza si preda spre arhivare pe termene de pastrare conform nomenclatorului
arhivistic toate documentele pe care le-a intocmit;

- Prezinta ori de cate ori este nevoie raportul privind modu! de indeplinire a atributiilor
de serviciu.
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primar

secretarul general sau seful serviciului.
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Alte atribufii:
S& respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entita{ilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

C. INSPECTOR -COMPARTIMENT TAXE LOCALE $I IMPOZITE LOCALE:

Atributiile postului:

a) aplicd in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului tocal datorate de persoanele juridice si persoanele fizice;

b) stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice
conform Hotéréarilor Consiliului Local al orasului Ocna Sibiului ;

¢) prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoand juridica,

d) tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au
ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartindnd domeniului public sau privat al
orasului Ocna Sibiului;

¢) realizeazd incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartindnd
domeniului public sau privat al oragului Ocna Sibiului, conform prevederilor contractuale;

f) realizeazii incasarea redevenielor aferente contractelor de concesiune a bunurilor aparfinand
domeniului public sau privat al orasului Ocna Sibiului, conform prevederilor contractuale;

g) tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeazd punctaje cu
Compartimentul Buget - Contabilitate referitoare la Incasarea veniturilor specifice;

h) verifica la persoanele fizice detindtoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea
si legalitatca documentelor si declaratiile privitoare la impunere; sanctionand nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

i) organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;

1) organizeazi si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

k) aplici sanctiunile contraventionaie prevdzute de Codul fiscal referitoare la impozitele si
taxele locale;

1) efectueazd debitirile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

m) calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor
stabilite prin activitatea de impunere;

n) urmdireste in evidenta fiscala debitele neachitate dupd data expirérii termenului de platé si
identificd contribuabilii restantieri persoane juridice;

0) organizeazd, realizeazd si conduce, prin evidenta nominald, activitatea de urmirire i
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplétite In termen de cétre persoanele fizice, cu
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privire la impozitul pe clddiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de
transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate Ia bugetul local cu majorérile aferente;
pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local gi neachitate in
termen de cétre persoanele juridice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita in
conformitate cu prevederile Legii 207/2015;

intocmegte titluri executorii i somatii de platd pentru creantele fiscale restante si le
comunici contribuabililor persoane juridice;

organizeaza, verifica si efectueazi activitatea de urmdrire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in
termen, cuprinse in titlurile executorii gi care intrd in competenta organelor de specialitate
ale autoritatii administratiei locale;

contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor i
taxelor locale;

colaboreaz3 cu institutiile bancare, cu alte instituii publice ce gestioneazé fonduri banesti, cu
executorii judecdtoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii disponibilitatilor b#nesti detinute de
contribuabilii persoane juridice care inregistreazi restanfe la plata impozitelot si taxelor
locale;

aplicd in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartindnd contribuabililor supusi executérii silite, in masura necesara realizérii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteazid conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele previzute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

realizeazi distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala republicatd, in cazul in
care Tn procedura de executare silitd participd mai multi creditori;

executd operatiuni de executare silitdi conform legislajiei In vigoare (codului fiscal),
evidentiaza sumele incasate in urma aplicidrii masurilor de executare silitd, in vederea
aplicirii prevederilor legale;

colaboreazi cu organele fiscale din cadrul celorlaite autoritd(i ale administratiei publice
locale in vederea efectudrii procedurilor privind competenta fiscald si de efectuare a
executdrii silite previizutd de Legea 207/2015;

aa) analizeazd, verificd si prezintd conducerii. in cadrul competentelor, propuneri pentru

esalondri la platd, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si taxele locale,

15



ANEXA la HCL Ocna Sibiului nr. 5/23.01.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI OCNA
SIBIULUI

precum si a penalitilor, avind in vedere fie obfinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea
consiliului local, in functie de situatie;

bb) efectueazi cercetarea, verificd documentatiile si fntocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitifii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistrdrii in
evidenta separatd sau a p#strarii Tn evidenta curenta, dupa caz;

cc) cerceteazi pe perioada prevdzutd de lege persoanele juridice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate insolvabile
aflate in evidenta separatd sau curentd, dupé caz;

dd) verifici rolul fiscal, intocmeste si semneazd certificatele de atestare fiscald eliberate la
cererea contribuabililor persoane juridice;

ce) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostingi in exercitarea funciiei;

ff) preia solicitirile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului fiscal i
rspunde acestora in termenul prevézut de lege;

gg) asigurdl si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materici impozabile in
termenul prevazut de lege;

hh) efectueazi ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscald si cea contabild in
vederea depistarii si corectérii eventualelor diferente in timp util;

ii) respectd normele de conduitd profesionald a functiei publice;

i) raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomanddrilor din acte
de control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte organisme abilitate) in termenul
previzut in graficul in plan;

kk)riaspunde de propunerile care se inainteazd spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu modificérile si
completarile ulterioare;

I1) asigurd baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionati;

mm) respectd in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereazi, asigurdnd securitatea acestora si
secretul de serviciu, nefumizind date ce nu sunt destinate publicitatii;

nn)da informatii in scris sub semnéturd referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

oo)se conformeazd dispozitiilor date de gefii ierarhici cu exceptia cazurilor ¢ind considerd ca
sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata:

pp) atributiile se completeazi cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

qq) raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incélcarea
cu vinovitie a indatoririlor de serviciu;
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rr) rdspunde de indeplinirea corectd si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreazi cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primiriei in scopul realizarii
activitéiti de administrare a creantelor fiscale;

ss) intocmirea ordinelor de plata, dispozitii de plati/incasare catre casierie, intocmirea actelor de
banca, CEC, a referatelor de specialitate;

tt) face propuneri Consiliului Local al Orasului Ocna Sibiului pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

uu)realizeazd cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor
persoane juridice , persoane fizice str. Minei, pentru persoane fizice cu domiciliul in alta
localitate , informatii $i explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoari in cadrul
serviciului.

Introducerea si prelucrarea automata a datelor

vv)asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneazi baza de date
cu privire la evidenta tuturor contribuabililor §i a materiei impozabile;

ww) elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

xx)preia si introduce in baza de date, datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe
tipuri de impozite gi taxe locale;

vy)valideazd zilnic incasdrile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeazi baza de
date;

zz) verificd situatia fiscald a contribuabililor inscrisd in baza de date in vederea eliberirii
certificatelor fiscale, a vizelor pentru figele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a
altor documente solicitate de contribuabili;

aaa)furnizeazi informatii citre contribuabili privind situafia personald a creantelor la
bugetul local (debite, incasiri, restante) existenta in baza de date;

bbb) opereazi in baza de date compensdrile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si
taxelor locale in baza comunicérilor (referate, note de constatare)} primite de la inspectorii
fiscali;

cce)actualizeazd zilnic baza de date In baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie
fiscala §i a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cind s- au constatat diferente, a
referatelor de scidere, precum si a documentelor de plati eliberate manual sau intocmite prin
intermediul institutiilor financiar- bancare;

ddd) genereazi in format automat borderouri de debite si scideri din evidenta fiscald si
raspunde de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

eec)elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramisife si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasdri, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte
rapoarte editate de sistemul informatic;
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fff) consultd baza de date pentru interogiri, extragere de informatii, cdutare de date care sa
indeplineasca anumite conditii;

gegg) asigurdsecuritatea bazei de date (informatiilor) si efectueazd copii de sigurantd,
inclusiv pe suport magnetic, gestioneazi suporturile magnetice si copiile de siguranta ale
datelor salvate;

hhh) raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parold
integritatea administrrii bazei de date;

iii) realizeaza si alte activitati conexe ce privese hucrul cu baza de date;

jij) efectueazd operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectudrii
operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;

kkk) pastreazd secretul de serviciu si confidentialitatea in legdturd cu informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, nefumizind date ce nu sunt
destinate publicitafii.
Alte atributii:

a) exercitarea controlului financiar preventiv propriu (CFP) in cadrul aparatului de specialitate
al primarului Orasului Ocna Sibiului, judetul Sibiu;

b) S& respecte normele Ordinului nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

D. INSPECTOR -COMPARTIMENT TAXE LOCALE SI IMPOZITE LOCALE:

Executare siliti
a) intocmeste si rispunde de intocmirea actelor necesare executdirii silite ( Instiintéri de plata,
somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupd expirarea termenelor scadente de platd conform
legii si asigurd transmiterea lor cditre contribuabili §i unitéti bancare;
b) Semestrial intocmeste si actualizeazd situatia contribuabililor care inregistreaza obligatii
bugetare restante pentru care s-a inceput executarea silitd precum si modalititile de stingere a
acestora;
¢) Raspunde de organizarea, verificarea si desfafurarea activitifii de executare silitd asupra
veniturilor si bunurilor urmirinile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizarii
creantelor fiscale;
d) Urmareste si rispunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;
e) Pe baza datelor definute, analizeazd si stabileste méasurile de executare silitd, in asa fel incét
realizarea creantei si se faca cu rezultate cét mai avantajoase, finAnd seama de interesul imediat
al comunei, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmdrit;
f) Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeazi cheltuielile de executare sau
alte sume, ciAnd cuantumul acestora nu a fost stabilite cu titlu executoriu prin care au fost
instituite;
g) Asigurdi si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmdribile potrivit legii;
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hy Identific conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitdtile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de
debitorilor;

i) Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor
terte persoane,urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si asupra
societatilor bancare si stabileste, dupé caz, masurile legale pentru executarea acestora,

i) Asigura in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilitétilor
conturilor si retinerilor in sitatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;

k) intocmeste actele necesare aplicérii procedurii de executare silitd pentru creantele constatate
pentru persoanele fizice si juridice, inclusive aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si
impobile;

Iy Efectueaza, atunci cind este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum
si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

m) FEfectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

n). Organizeaza si asigurd in conditiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate;

0) Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si
sechestrelor asiguriitorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a
bunului imobil in cazul vanzirii cu plata in rate;

p) Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

q) Rispunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si
juridice Inscrisi in evidenta separatd in cadrul termenului de prescriptie;

r}  Colaboreaza cu inspectorul si casierul din compartimentul Taxe si impozite locale precum si
cu alte institutii ale statului pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile
debitorilor, bunurile mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente
necesare activitatii de executare silitd a bunurilor;

s) Examineazi starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toati
procedura de insolventd si lichidari precum si documentatia necesard formuldrii cererii de
deschidere a procedurii insolventei;

t)  Rispunde de efecutarea inventarierii masei impozabile pana cel tarziu 15 mai a fiecdrui an
impreund cu inspectorul de la persoane fizice si juridice;

u) Participd la actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili, perosane fizice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren si pentru
identificarea imobilelor noi construite, care nu au fost declarate dup# expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire; Actiunea se desfagoara pe zone, strézi, in aga fel icat sa
se poatd identifica si materia impozabild de orice naturd (teren, ocupare domeniu public,
publicitate), nedeclarate;

v) Asigurd si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitdtii documentelor si
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informatiilor gestionate, n conditiile legii;
w) Asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniu sau de activitate;
x) Tine locul casierului sau inspectorului care lipseste din diverse cauze, atunci cénd este
desemnat pentru aceasta.
y) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de conducere, in legiturd cu
domeniul de activitate.
Atribugii comune:
- rispunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specific atributiilor care revin
personalului si asigurd aplicarea acestuia;
- raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu agentii
economici si ceilalti contribuabili;

asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu si/sau nu pot fi date publicititii;
- raspunde de respectarea circuitului documentelor conform n01me101 legale si normelor
interne;
- ‘indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea unitatii in legiturd cu sarcinilie
specifice din domeniul de activitate,

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

Alte atributii:
S& respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

E. REFERENT CASIERIE — COMPARTIMENT TAXE LOCALE S1 IMPOZITE
LOCALE

Atributiile postului :
a) Incascaza de la contribuabili impozitele, taxele si alte obligatii ce revin acestora, emiténd
chitantele pentru sumele incasate;
b} Inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si preda
citre inspector dovezile de inminare a acestora ;
¢) Calculeazi si incaseaza majordrile de intarziere pentru sumele datorate,dupd expirarea
termenului de plata;
d) Urmdreste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmirire legala;
¢) Acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul
prevazut de lege;
f) intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de
rol;
g) Conduce zilnic extrasul de casa si extrasul de rol;
h) intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;
i) Incaseaza de la cetateni sumele care potrivit legii se incaseaza de primdrie;
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j}  Efectueazd depunerile la banca, a tuturor sumelor incasate in conformitate cu prevederile
legale;

k) intocmeste registrul de casa;

I} Efectueaza plati in conditiile legii;

m) Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

n) Participa la arhivarea documentelor contabilitatii;

0) Asigura pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor;

p) Incaseaza si depune pe livrete C.E.C, garantii in numerar;

q) intocmeste in termen orice lucrare si situatie data spre executare de cétre organele ierarhice
superioare;

1) Respecta prevederile legale cu privire [a activitatea fiscala;

s) Participa impreuna cu inspectorul la cazurile de impunere ;

t)  Trimestrial face confruntarea cu inspectorul fiscal a datelor din registrul de rol si extrasul de
rol, intocmind acte de reglare, virare ;

u) Rispunde de intocmirea registrului de casd privind veniturile, inregistrdnd operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;

v)  indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, seful serviciulu, inspectorul fiscal
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

w) Incaseaza contributia stabilita privind taxa de salubrizare ;

x} Tsi perfectioneaza pregitirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice;

y) indeplineste orice alte atributii stabilite de in sarcina sa de cétre primar .

Limite de competenta (libertatea decizionala):

Responsabilitatile functiei publice:

-Réspunde de conducerea corecta si la zi a evidentelor privind actele de casa.

-Raspunde de intocmirea corecta a actelor care stau la baza intocmirii registrului de casa
-Raspunde de tinerea la zi si completarea Registrului de casa.

-Réspunde de tinerea numerarului si a valorilor in casa, cu respectarea termenelor prevazute de
lege.

-Raspunde de confidentialitatea si pastrarea secretului de serviciu.

-Raspunde de siguranta caseriei, a valorilor si a numerarului aflat in casa, fiind interzisa intrarea
personelor strdine in incinta caseriel.

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

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
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i)

b))
k)

I

SIBIULUI

INSPECTORUL - COMPARTIMENTUL FONDURI EURQPENE, are urmitoarele
atributii:

sprijind Priméria orasului Ocna Sibiului pentru a accesa mai usor fonduri internationale
de finantare in scopul dezvoltérii si modernizirii locale;

faciliteazd promovarea programelor de finantare internationald cu un finalt nivel de
profesionalism;

creazd conditiile pentru o mai eficientd folosire a resurselor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale Ocna Sibiului, in mod special pentru proiecte cu finantare
internagionali;

contribuie la cregterea capacitifii administrative a autoritd{ii administratiei publice locale
Ocna Sibiului prin accesarea fondurilor internationale de dezvoltare si modernizare;
contribuie la eficientizarea proceselor de implementare a proiectelor.

utilizeazd metodologiile de management de proiect adecvate ficcérei categorii de proiecte
care se deruleazd cu bani publici si cu cofinantare din partea unor organisme financiare
terte.

asigurd relatia cu Ministerul Justitiei si Dezvoltarii, Lucrérilor Publice $i Administratiei
Participarea in cadrul echipei de proiect la derularea proiectelor cu fonduri europene
avand urmitoarele atributii principale: asigurarea managementului proiectului, relatia cu
partenerii proiectului si autoritdtile de management si suport, urméreste incadrarea in
planul de actiune si in bugetul alocat, indeplinirea indicatorilor, coordoneazi relatia cu
contractantii, convoacd si coordoneaza intélnirile membrilor echipei de implementare,
claboreazi acte aditionale, pastreazd documentele proiectului si furnizeazd informatii
despre acesta, institutiilor relevante.

S# analizeze contextul de derulare a proicctului cu responsabilitate, persuasiune si
operativitate, prin raportare la legislatia in vigoare.

sa monitorizeze implementarea proiectelor.

indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse
de catre Primar.

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

Alte atributii:

G.

a)

b)

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

INSPECTORUL - COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, are urmitoarele
atributii:

Intocmirea si propunerea spre apobare catre Consiliului local Ocna Sibiului a
organigramei, statelor de functii ale aparatului de specialitate si serviciului din
subordine, a regulamentului de organizare si functionare pentru institutia proprie;

Stabilirea necesarului de fonduri pentru acoperirea cheltuielilor de personal pentru
aparatul de specialitate al primarului ;
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¢)

d)

g)

h)

)
k)

D

SIBIULUI

Asigurarea angajarii, stabilirii nivelului de salarizare promovare in functie grade, clase
si trepte a functionarilor publici, respectiv a personalului contractual, acordarea de
recompense, si sanctionarea personalului in conditiile respectarii dispozitiilor legale in
vigoare, cu intocmirea unui dosar personal fiecarui salariat in parte;

JIntocmirea fisei postului functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
institutiei si serviciilor subordonate;

Asigurarea lucrarilor privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului si serviciilor subordonate, incadrari, mobilitate in functie,
incetarea activitatii, organizarea concursurilor;

Asigurarea planificarii concediilor legale de odihna , medicale cu urmarirea efectuarii
lor, intocmirii pontajului pe baza semnaturilor din condica de prezenta;

Asigurarea evidentei , intocmirea si complectarea la zi a Registrului electronic de
evidentd al salariatilor (REVISAL) pentru personalul aparatului de specialitate al
primarului si pentru cel al serviciiilor publice subordonate, precum si a asistentilor
persoanelor cu handicap ;

Evidentierea functiilor si functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului,
pe care o transmite Agentiei Nationala a Functionarilor Publici;

intocmirea lunara a statelor de plata ale salariatilor,pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului, a indemnizatiilor pentru consilierii locali, alti colaboratori si
alte drepturi de personal,

Elibereazd adeverinte de salarizare la cererea salariatilor interesati ;

Intocmirea periodica a darilor de seama statistice privind salarizarea si numarul de
personal din aparatul de specialitate al primarului, serviciilor subordonate si
transmiterea lor la Directia Judeteana pentru Statistica Sibiu, D.M.P.S. Sibiu;

Crearea si actualizarea permanenta a bazei de date necesare intocmirii fiselor fiscale cu
depunerca lor anuala la Administratia Financiara Ocna Sibiului si inaintarea catre
posesori in termenele prevazute de lege;

m) Propunerea spre aprobare a programelor de perfectionare a personalului din aparatul de

specialitate al primarului in corelare cu necesitétile de perfectionare a acestora si oferta
de programe a Centrului Teritorial de Perfectionare Sibiu;

Asigurarea organizarii si realizarii gestiunii resurselor umane functionari publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului;

Intocmirea semestriala catre Consiliul local Ocna Sibiului  de informari privind
desfasurarea activitatii specifice;

Efectuarea lucrarilor de registratura si arhivare a actelor activitatii specifice.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi complectate si cu alte dispozifii emise
de conducatorul autorititii publice locale.

indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse
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de catre Primar.

Alte atributii:
Sa respecte normele Ordinului nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Cedului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

H.

a)
b)

¢)

d)

g)

h)
i)

»

k)

)

INSPECTORUL, grad profesional superior in cadrul COMPARTIMENTULUI
TEHNIC, are urmatoarele atributii:

Contribuie la exploatarea aplicatiilor informatice, crearea de baze de date, cu participarea
celorlalte compartimente si/sau la cererea conducerii Primiriei ;

Realizeazd aplicatii, componente ale sistemului informatic al Primériei, programarea si
implementarea lor;

Asiguril exploatarea lucrérilor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate de firme
specializate in realizarca de software, colaborarea cu compartimentele beneficiare,
asigurdnd ca exploatarea aplicatiei sé fie corectd, integrala si la termen;

Colaboreazi cu firmele care asigurd service la calculatoare, imprimate si cu firma care
asigurd accesul la internet

Face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si asigurd
instalarea si punerea in functiune a acestora, n raport cu indicatorii hotarati

Asigurd administrarea si realizarea refelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea
sistemului de operare al acesteia, precum si a calculatoarelor individuale;

Realizeazd primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotare, verifica
sesizérile privind disfunctionalitatea acestora, le rezolvd acolo unde este de competenta
sa, apeleazi la serviciile de garantie si post garantie, sau la serviciile firmelor specializate
care trebuie si rezolve impasul tehnic apérut;

Asigurd administrarea si intretinerea bazelor de date;

Opereazd modificirile necesare cu caracter permanent,actualizeazd baza de date a
Registrului Electoral.

Contribuie la perfectionarea sistemului informatic Tn conformitate cu necesitatile impuse
de sistemul informational existent, la buna utilizare de catre personal prin eliminarea
tehnicilor de rutind si utilizarea eficientd in conformitate cu ultimele proceduri in
domeniul tehnicii de calcul si al legislatiei cu care lucreazd compartimentele de
specialitate;

Contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice, care si rdspundi cererilor
necesare desfisurdrii activitafii in Primdrie, la implementarea de aplicatii noi la cererea
expresd a compartimentelor de specialitate din cadrul Primiriei , in colaborare cu
personalul de specialitate din firme specializate, in timp optim si cu maxima eficienta,
dezvolta si actualizeaza pagina de web a orasului Ocna Sibiului, asigurand caracterul
public al informatiilor §i transparenta n administratia publica locala;

m) Asigurd suport tehnic pentru de buna gospoddrire §i intretinerea judicioasd a tuturor

resurselor hardware si software din dotare, contribuind la utilizarea corecta a acestora;

n) Informeaza asupra situatiilor deosebite, propune si ia masuri de solutionare si rdspunde

pentru realizarea acestora;

o) Controleaza indeaproape si avizeaza activitatea de service si intretinere;

p)

- Gestioneazd sistemul de comunicatii informatice ale Primériei prin intermediul
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serviciilor internet;

Asigurd instruire si asistenta pentru persoanele care folosesc sistemul informatic;
Avizeaza tehnic produsele informatice (programe si aparaturd) achizitionate;

Analizeazi eficienfa utilizérii sistemului informatic §i face propuneri pentru
imbunétatirea si modernizarea acestuia;

Contribuie la dezvoltarea, implementarea si administrarea sistemului informatic necesar
furnizarii de informatii si servicii publice prin mijloace electronice colaborand in acest
sens cu institutiile reglementate prin legislatia in vigoare §i asigurd asisten{d
compartimentelor din Primérie pentru implementarea acestui sistem;

Aduce la cunostinta personalului din cadrul Primariei norme si proceduri in vederea
asigurdrii securitatii datelor, a confidentialitdtii si siguraniei in utilizare a sistemului
informatic din cadrul institutiei in scopul bunei desfasurari a activitiii interne si a
procedurii electronice;

Se preocupd continuu de solutiile informatice aplicate in administrafia publicd locala;

in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza
,,Compartimentului achizitii " caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va
cuprinde toate datele necesare achizitiei.

Indeplineste atributiile de autorizare a exercifiilor comerciale stabilite prin Regulamentul
pentru autorizarea activitdilor de comercializare a produselor §i serviciilor la nivelul
UAT;

Se ocupi de organizarea manifestarilor aprobate de consiliul local in ceea ce priveste
partea tehnicé;

Alte atributii:

S# respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

INSPECTORUL, grad profesional asistent in cadrui COMPARTIMENTULUI
TEHNIC , are urmétoarele atributii:

Evaluarea riscurilor privind securitatea si sdnitatea angajati!or si elaborarea unui plan si a
instructiunilor de prevenire si protectie, in funclie de particularititile activitdtii
desfasurate;

Elaborarea de instructiuni proprii de aplicare a normelor de securitate si sinatate in
muncd in functie de particularitatile proceselor de muncd din institutie, de numérul de
angajati, de riscurile de accidente si imbolnéviri profesionale;

Asigurd obtinerea autorizafici de functionare din punctul de vedere al securititii si
sindtitii in muncd inainte de inceperea oricarei activitéfi;

Propune pentru lucrdtori, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin in
domeniul securititii si sAnatitii in munca corespunzitor functiilor exercitate;

Elaboreazi, indeplineste, monitorizeaza si actualizeazd planul de prevenire si protectie
compus din misuri tehnice, sanitare, organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea
riscurilor;
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Elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate i sdnitate in muncd, tindnd seama de particularititile activitdtilor si ale
unittii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munc#/posturilor de lucru, si difuzeaza
aceste instructiuni in intreprindere si/sau unitate numai dupd ce au fost aprobate de catre
angajator;

Verifica insugirea si aplicarea de citre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum §i a atributiilor si
responsabilititilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatdtii in muncd stabilite prin
fisa postului;

Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste, in scris, periodicitatea
instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurd
informarea si instruirea lucrtorilor in domeniul securititii si sanatatii in munca si verifica
insugirea si aplicarea de cétre lucratori a informatiilor primite;

Asigurd identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru securitatea i sanatatea
lucritorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor
chimice utilizate si la amenajarea locurilor de muncé, tindnd seama de natura activitétilor
din institutie;

Asigurd luarea masurilor stabilite de angajator pentru protectia grupurilor sensibile la
riscuri (femei gravide, lehuze sau care aldpteaza, tineri, persoane cu dizabilitéti);

Asigurd intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i instruirea
tuturor lucratorilor pentru aplicarea lui;

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

m) Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnétate In muncd precum si

n)
0)

p)

q)

s)
£

tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale;

Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina a muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

Efectueazi controalele interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate §i asupra mésurilor propuse pentru
remedierea acestora.

fntocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare §i instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si snattii In muncé;

Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul unitatii;

Propune sanctiuni si stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii si sénététii in muncé;

Controlul si urmirirea modului in care se aplicd reglementérile legislative in vigoare
privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor §i protectia mediului de cétre
tofi anagajatii.

asigurarea instruirii si inform#rii personalului tehnico-administrativ in probleme de
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor i protectia mediului prin cele trei
forme de instructaj;

Cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea evidentei accidentelor de munci si a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice i a avariilor,

26



ANEXA [a HCL Ocna Sibiului nr. 5 /23.01.2025
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI OCNA

SIBIULUI

w) Elaborarea, impreund cu conducerea institutiei, a listei cu dotarea echipamentelor de

X)

¥)

protectie si de lucru a salariatilor;

intocmirea planului de interventie in vederea prevenirii si stingerii incendiilor pentru
toate punctele de lucru,

Intocmirea intregii documentatii cu privire la obtinerea avizelor, acordurilor si
autorizatiilor de mediu, precum si a documentatiei de mediu necesare obtinerii formelor
de punere in practicd a diferitelor activiati ale organizatiei;

Indeplineste alte obligatii si méasuri stabilite ,potrivit legii,de citre organismele ,organele
abilitate si de conducerea institutiei;

Alte atributii:

S& respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Art. 28. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN , are urmitoarele atributii:

a)

b)

c)
d)

€)
)

g)
h)

»

k)

Organizeazd, indrumé si coordoneazi activitatca compartimentului de audit intern si
urmireste indeplinirea responsabilititilor conform planurile de audit elaborate si
aprobate;

Stabileste si repartizeaza sarcinile personalului din compartiment, asigurd indrumarea
metodologicd si monitorizeaza modul de realizare a acestora;

Elaboreaza si supune aprobarii proiectul Planului multianual si Planului anual de audit
public intern

Actualizeazd Planul multianual si Planu! anual de audit public intern, potrivit normelor
metodologice specifice exercitdrii activitatii de audit public intern;

Elaboreazi si actualizeazd, dupa caz, Normele metodologice specifice privind exercitarea
activitétii de audit public intern i Carta auditului public intern, pentru Priméria...
Planificd activitdtile si actiunile necesare in vederea realizarii atributiilor stabilite
compartimentului de audit public intern si evalueazi modul de realizare a acestora;
Repartizeaza sarcinile si activititile urmérind asigurarea indeplinirii planurilor de audit
intern gi utilizarea eficientd a resurselor de audit;

Repartizeazi resursele disponibile astfel incat sd se asigure indeplinirea planului anual de
audit public intern;

Elaboreaza si semneazd ordinele de serviciu necesare pentru realizarea misiunilor de
audit aprobate prin Planul anual de audit intern, inclusiv pentru misiunile de audit ad-hoc;
Analizeazi situatiile de incompatibilitate si stabileste modalitdtile de eliminare sau
solutionare a acestora 1n cadrul declaratiilor de independent;

Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale primdriei sunt transparente si conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Efectueazd misiunile de audit public intern conform reglementarilor legale in vigoare si
normelor metodologice specifice

Respecti etapele si procedurile specifice derularii misiunilor de audit public intern, aplica
legislatia si intocmeste toate documentele prevazute de Normele metodologice proprii
privind exercitarea activitdtii de audit public intern;
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m) Analizeazd documente, date si informatii, colecteazd probe de audit, formuleazi
constatdri si concluzii, analizeazd problemele identificate §i formuleazd recomandiri
privind eliminarea problemelor identificate si a cauzelor acestora;

n) Urmireste punerea in practica la nivelul compartimentului de audit intern a legislatiei gi
metodologiei specifice de audit public intern.

0) Analizeazi si evalueazd suficienta masurilor cuprinse in Planul de actiune pentru
implementarea recomandarilor si propune, dacé este cazul, eventuale modificiri;

p) Coordoneazé procesul de urmérire a implementérii recomandarilor, pe baza informérilor
entitatii/ structurii auditate sau verificirilor efectuate;

q) ldentificd si analizeazd recomandirilor neinsusite/neimplementate de catre conducétorul
compartimentului auditat, le centralizeazd si le comunicd/ raporteazd primarului = si
UCAAPT;

r) Analizeazd si raporteazd in termen de 3 zile iregularitdtile sau posibile prejudicii
identificate urmare misiunilor de audit intern desfasurate primarului si la UCAAPI.

s) Urmireste aplicarea corectd a metodologiei specifice de audit public intern in derularea
misiunilor de audit;

t) Asigurd condifiile pentru realizarea procesul de pregitire profesionald continui a
auditorilor interni din compartiment;

u) Efectueazd lucrdri de analizd si sinteza in legéturd cu activitatea de audit public intern,
potrivit dispozitiilor primarului sau solicitdrii UCAAPI.

v) Coordoneaza activititile in vederea solutionirii adreselor/ scrisorilor/ corespondentei, pe
domeniul auditului public intern primite la nivelul compartimentului de audit public
intern;

w) Elaboreazi, semneaza si urmareste realizarea Programului de asigurare si imbunititire a
calitédtii activitatii de audit intern;

x) Elaboreaza si actualizeaza fisele posturilor la nivelul compartimentului de audit public
intern;

y) Realizeazd evaludri continue, prin monitorizarea modului de indeplinire
activitifilor/actiunilor stabilite in derularea misiunilor de audit intern, identifica
problemele existente si dispune mésuri in consecinfa;

z) Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu care ia contact, atdt pe timpul
deruldrii misiunilor de audit intern cat si ulterior, dupd finalizarea lor $i nu dezviluie sau
foloseste in alt scop aceste informatii daci dduneaza prestigiului entitatii publice auditate;

aa) Decide fmpreuna cu primarul situatiile privind suspendarea misiunii de audit public
intern in cazul identificirii unor iregularitéti sau posibile prejudicii;

bb) Elaboreazé si transmite la UCAAPI, in termenele stabilite prin lege, Raportul anual
privind activitatea de audit public intern desfdgurata la nivelul primériei;

cc) Respectd legislatia in domeniul securitatii si s@indtitii in muncd, apérdrii impotriva
incendiilor si misurile de aplicare a acestora;

dd) Utilizeazd corect si eficient aparatura (calculator, imprimantd, etc.) si rechizitele,
manipuleaza si intretine corespunzétor mobilierul din dotare;

ee) Informeaza conducerea institutiei cu privire la eventualele accidente de munca pe care le
sufera;

ff) Asigurd mentinerea disciplinei si ordinii interioare la nivelul compartimentului de audit
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intern;
Alte atributii:
Sé respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificiirile si completirile
ulterioare;

Art. 29 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA:
A. DIRECTORUL EXECUTIYV, are urmitoarele atributii:

a) . Planificarea si coordonarea strategici

. Dezvoltarea strategiei locale de asistenta sociald si alinierea acesteia la politicile
nationale.

. Identificarea nevoilor comunitétii in domeniul asistentei sociale si propunerea de
solutii pentru acestea.

. Elaborarea planului anual de activititi si prioritdti pentru directie.

. Asigurarea elaborarii proiectelor de hotdrdri ale Consiliului Local legate de

asistenta sociala.
b) . Administrarea resurselor umane si organizarea activititilor

. Recrutarea, coordonarea si evaluarea personalului din cadrul Directiei de
Asistenta Sociala.

. Stabilirea responsabilitétilor si obiectivelor pentru angajatii directiei.

. Organizarea formdrilor si cursurilor de specializare pentru personal.

c) . Ilmplementarea programelor socialte

. Dezvoltarea si implementareca de programe pentru prevenirea si combaterca
sirdciel si excluziunii sociale.

. Coordonarea activitatilor din Centrul de servicii Topércea;

. Monitorizarea acordérii prestatiilor sociale, cum ar fi ajutoarele sociale,
indemnizatiile sau subventiile.

. Asigurarea aplicdrii masurilor de protectie speciald pentru categoriile vulnerabile.
d). Gestionarea relatiilor interinstitutionale si comunitare

. Colaborarea cu serviciile si compartimentele ale primdriei, organizatii
guvernamentale i neguvernamentale, precum si cu institutii publice din domeniu.

. Organizarea de campanii de informare si constientizare pentru beneficiarii
serviciilor sociale.

. Dezvoltarea de parteneriate public-private pentru implementarea programelor
sociale.

d) . Supravegherea aspectelor administrative si juridice

. Verificarea respectirii legislatiei in toate activititile directiei.

. Supervizarea procedurilor de achizitie publicd pentru programele si serviciile
directiei.

. intocmirea si avizarea documentatiei specifice activitatilor administrative.

. Solutionarea reclamatiilor sau sesizérilor primite de la beneficiari sau alte pirti
interesate.
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e). Management financiar si bugetar:

. Elaborarea si gestionarea bugetului directiei, inclusiv planificarea cheltuielilor
necesare.

. Monitorizarea utilizérii eficiente si transparente a resurselor financiare alocate.

. Asigurarea atragerii de fonduri nerambursabile sau alte surse de finantare pentru
proiectele sociale.
f). Monitorizare si evaluare:

. Evaluarea periodicd a activitatilor directiei si propunerea de misuri de
imbunatétire.

. intocmirea rapoartelor de activitate si prezentarea acestora Consiliului Local sau
altor organisme relevante.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitafilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

B. INSPECTOR -COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA are urmitoarele
atributii:

a) Analizarea cu obiectivitate a situatiei de fapt si intocmirea anchetei sociale sau a
referatului social cu incadrarea corectd a acesteia in legislatia in vigoare;

b) intocmirea si predarea dosarelor indemnizatie/stimulent pentru cresterea copilului in
virstd de pand la 2-3 ani in cazul copilului cu handicap.

c) transmiterea in termene previzute de lege citre Agentia Judeteana de Prestatii Sociale
a tuturor documentelor ce vizeazi obtinerea/neobtinerea indemnizatiilor/stimulente;

d) La cererea instantelor de tuteld, intocmeste anchete sociale necesare solutiondrii
proceselor de divort unde sunt implicati minorii si comunicd instanfei avizul privind exercitarea
autoritdtii périntesti, stabilirea locuintei copilului minor, obligatia de intretinere a périntilor,
stabilirea programului de vizitare pentru minori conform noului cod civil;

e) [ncuviinteazi parintelui decazut din drepturi si-si pistreze legiturile personale cu
copilul;

f) Tine evidenta intr-un registru special a minorilor pusi sub curateld si tuteld (instituitd
de instantele de tuteid);

g) Efectueazd anchete sociale privind decdderea din drepturile parintesti in cazul in care
se constatd cd sindtatea sau dezvoltarea unui copil este primejduitd prin felul de exercitare a
drepturilor périntesti, purtare abuzivi sau neglijentd grava,

h) La solicitarea organclor de urmdrire penald, intocmeste anchete pentru minorii cu
probleme de comportament;

i) Efectueazi anchete sociale in cazul declardrii abandonul unui minor confom legii;

j) Efectueazi anchete sociale in vederea incuviintirii césétoriei (dispensa de vérstd)
pentru minorele care au implinit vérsta de 16 ani;
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k) La cererea direcfiei pentru protectia drepturilor copiilor si a organelor de politie,
efectueaza anchete sociale pentru minorii care au comis fapte antisociale, necesitnd luarea unor
masuri de ocrotire;

I) intocmirea dispozitiilor privind acordarea, modificarea, incetarea dreptului la
Venitul Minim de Incluziune (VMI).

m) evidentierea persoanelor vérstnice, a persoanelor fird venit, a persoanelor
handicapate ce necesitd insotitor si care datoritd unor motive de naturd economicd, fizics,psihica
sau sociald nu au posibilitatea sa-si asigure nevoile sociale ,si-si dezvolte propriile capacititi si
competentele pentru integrare sociala.

n) La cererea instantelor judecitoresti efectueazii anchete sociale pentru persoanele
private de libertate care solicitd intreruperea executfirii pedepsel, persoane majore care solicitd
ajutor public judiciar;

o) Efectueazd anchete sociale in vederea internarii nevoluntare in spital a bolnavilor
psihici si punerea sub interdictie a acestora;

p) Urmireste executarea obligatorie de intretinere a persoanei virstnice si tine evidenta
actelor juridice Tncheiate, intr-un registru special; Contract de intretinere;

qQ Tntocmegte anchete sociale familiilor cu situafie materiald precard, care sunt
sprijinite de persoane cu domiciliul in strdinitate, in vederea semnirii dovezii de intrefinere a
acestora; Colaboreazi la realizarea de studii privind infiintarea unor fundatii, asociatii, institutii
pentru ocrotirea unor categorii de minori si persoane virstnice;

r) intocmirea rapoartelor statistice si informari legate de specificul activitatii de
asistenta sociala ;

s) Intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei si
supliment pentru energie;

t) Desfagoard program cu publicul in cadru! audientelor;

Registrul de evidenta a sesizérilor si reclamatiilor;
Deplasare pe teren pentru a verifica dacid corespunde realitatii cele descrise n
sesizare.
Alte atribufii:
Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitétilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

C .COMPARTIMENTUL ASISTENTA COMUNITARA, are urmitoarele atributii:

a) realizeazd catagrafia populafici din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stérii de sdndtate si identificd gospoddriile cu persoanele vulnerabile si/sau
cu risc medicosocial din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si
femeile de varsta fertila;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind Inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

c) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sénatate preventive sau curative si asigurd sau
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faciliteazd accesul persoanelor care traiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

participd in comunitétile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sindtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sénétate publici judetene
sau locale pe teritoriul colectivititii locale, adresate cu precédere persoanelor vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic;

furnizeaza servicii de sindtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandtatii copiilor, gravidelor si liuzelor, cu precidere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale,

furnizeazid servicii medicale de profilaxie primara, secundard si terfiard membrilor
comunitaii, in special persoanelor care triiesc in sdrficie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

informeazd, educil si constientizeazid membrii colectivitdtii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd séndtos si implementeazi sesiuni de educafie pentru sinitate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd sdndtos impreund cu personalul din cadrul serviciului
de promovare a séndtdtii din cadrul D.S.P.J. Sibiu, iar pentru aspectele ce tin de sindtatea
mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de sinitate mintala;

administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in
limita competentelor profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau Serviciul Judetean de Ambulanta Sibiu atunci cénd
identificd Tn teren un membru al comunitétii aflat Intr-o stare medicald de urgenti;
identificd persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumé sau le
insotesc, dupi caz, la medicul de familie si/sau serviciile de s@nitate de specialitate;
supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in
limita competentelor profesionale;

realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanitagii, in termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculozd si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarca managementului de caz
organizat de centrele de sénitate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni
psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeazi pe acestea, precum gi familiile
acestora asupra serviciilor medicale specializate de séndtate mintald disponibile si
monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificad imediat serviciile de urgentd (ambulanta,
politie) si centrul de sdnatate mintald in situatia in care identificd beneficiari aflati in
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situafii de urgentd psihiatricd; monitorizeaz3 pacientii obligati la tratament prin hotéréri ale
instantelor de judecat, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codui
penal, cu modificérile si completérile ulterioare si notificé centrele de sanitate mintald si
organcle de politie locale si judetene in legdturd cu pacientii noncomplianti;

identificd si notificd autoritdtilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situafii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

participd la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
in localitdtile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asisten{ei medicale

. scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea D.S.P.J. Sibiu, in

limita competentelor profesionale;

identifica, evalueazd si monitorizeazi riscurile de s#ndtate publicd din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si
a serviciilor de sadnatate;

intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate n  exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activititilor
desfasurate;

claboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sandtatii, si raporteazi activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitiitii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

desfisoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala, consilierul
scolar si/fsau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipa cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sdnatate, si coordoneazd implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de
intervenfie este medicald si de acces la serviciile de sindtate; participi la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a
serviciilor de sinétate;

colaboreazii cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizareca de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;
realizeaza alte activitafi, servicii si actiuni de sinétate publicd adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in
risc, in limita competentelor profesionale.

Alte atributii:

S respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitafilor publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
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D.COMPARTIMENTUL ASISTENTI PERSONALI , are urmitoarele atributii:

Planificarea in timp a activitatilor;

Perfectionarea continua a asistentului personal;

Acordarea Ingrijirilor igienice beneficiarului;

Asigurarea alimentatiei si hranirii beneficiarului;

Adaptarea mediului la nevoile beneficiarului;

Supravegherea stérii de sdndtate a beneficiarului;

Comunicarea dintre asistentul personal si persoana cu handicap;

Asistarea activitatii si participarii persoanei cu handicap in familie si comunitate;
Asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente;

Asistarea integririi profesionale a persoanei cu handicap;

Supravegherea respectérii drepturilor persoanei cu handicap;

Acordarea de asistenta si servicii de specialitate in concordanta cu planul de recuperare al
persoanei cu handicap grav;

m) de a participa la instructajul privind asistenta specificd, organizat de Primaria Ocna

n)

0)

p)

X)

Sibiului, in colaborare cu personalul specializat din cadrul D.G.A.S.P.C.Sibiu, ori de cate
ori este solicitat;

de a presta pentru persoana cu handicap toate activititile si serviciile previzute in
contractul individual de muncé si in programul individual de recuperare si de integrare
sociald a persoanei cu handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program;

de a trata cu respect, buni-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si sd nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;

de a sesiza angajatorul si Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sibiu despre orice modificare survenitd n starea fizicé, psihicd sau sociald a persoanei cu
handicap grav, de naturd s modifice acordarea drepturilor previzute de lege,

Sa ajute persoana asistata sa puna in aplicare programul individual de recuperare,
adaptare si reintegrare sociala;

Sa contribuie activ la satisfacerea nevoilor fizice, fiziologice si de sanatate ale persoanei
cu handicap;

Sa ajute persoana cu handicap sa se dezvolte/ sa progreseze, pe plan fizic, psihic, cultural
si spiritual;

Sa actioneze in sensul unei integrari sociale cat mai bune a persoanei asistate;

Sa-si perfectioneze in permanenta tehnica de ingrijire folosind toate sursele de informare
disponibile;

Sa tina permanent legatura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu inspectorul
coordonator din cadrul DAS,;

Sa colaboreze cu O.N.G.-uri care au drept obiect de activitate sprijinirea persoanclor cu
nevoi speciale;

Sa respecte si sa puna in aplicare toate indrumarile si notificarile cu privire la acordarea
de servicii persoanei cu handicap asistate
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de a intocmi semestrial un raport de activitate, avizat de inspectorul coordonator din
cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala- Primaria Ocna Sibiului  sau, dupi caz,
care va cuprinde date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele
programului individual de recuperare si integrare sociala, in cazul existentei unui astfel
de program. Raportul va fi adus la cunostintd persoanei cu handicap grav, sub semnétura
acesteia sau, dupd caz, a reprezentantului legal si DAS Ocna Sibiului.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitédtilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

ART. 30 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL, RELATII CU PUBLICUL
SI SECRETARIAT ADMINISTRATIV;

A, INSPECTOR - Registru Agricol are urmétoarele atributii:

a)
b)

c)

d)
e)

£)

h)

J)

asigurd consultantd in domeniul agricol pentru cetateni.
urmareste circulatia juridicd a terenurilor la nivelul localitatii.

intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu privire la migcarea efectivelor de
animale, raportul de productie la terenurile agricole.

elibereazd adeverinfe cu date reiesite din registrul agricol.

intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei;
capul gospoddriei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe
categorii de folosintd, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si
celelalte constructii gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si
mecanica, utilaje agricole.

face modificari Tn registrul agricol privind starea civild a persoanelor inscrise in registrul
agricol, schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor, schimbarea titularului de teren
si migcarea efectivelor de animale intervenite Tn cursul anului.

completeazd, tine la zi, registrele agricole, atdt pe suport de hértie cit si format
electronic.

elibereazi atestatele de producator.

completeazd, {ine la zi gi centralizeazad semestrial datele din registrul agricol, precum si
transmiterea acestora cétre registrul agricol national — RAN, precum si registrul
electronic national al nomenclaturilor stradale RENNS,

intocmeste ddri de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din
registrul agricol.
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inregistreaza si modificd n evidenta electronicd a datelor privind registrul agricol.

preda la arhiva pe bazd de inventar documentele privind registrul agricol.

m) prezintd primarului, secretarului sau presedintilor comisiilor pe domenii, date ce rezulta

p)

q)

t)

din registrul agricol, in vederea intocmirii unor situatii centralizatoare pe comuni, de
analizi si prognoza ;

intocmeste, la solicitarea primarului, viceprimarului sau a comisiilor de specialitate ale
consiliului, rapoarte de specialitate care stau la baza initierii unor proiecte de hotérari in
domeniul agricol ;

se preocupd de cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actefor normative
referitoare la agricultura si desfasoara activitati pentru aducerea acestora la cunostinta
producatorilor agricoli privati care isi desfasoara activitatea in aceste domenii.

asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar, ia méasuri, in
conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a
terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administrarea consiliului local, raspunde de intocmirea corectd, potrivit legii, a evidentei
specifice din registrul agricol.

Urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la carantina
fito-sanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor, pentru
mentinerea echilibrului ecologic si prevenirea accidentelor la oameni plante si animale;
controleaza si urméreste aplicarea legislatiei cu privire la cresterea animalelor, folosirea
rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale; sprijina
personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si in asigurarea unei stéri
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale.

Acordi consultatii si sfaturi tehnice profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producatori agricoli privati in stabilirea structurii productiei vegetale si animale;
intocmeste programul privind structura culturilor si a efectivelor de animale,

Sprijind actiunile de organizare a exploatatiilor agricole mici si mijlocii din sectorul
privat al agriculturii si propune solutii, potrivit legii, de exploatare a unor suprafete de
teren ce nu pot fi cultivate de catre unii definétori.

Participd direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie
fondul funciar al localitétii, la evaluarea productiei la culturile vegetale, la actiunile de
recensamént a efectivelor de animale, organizate pe baza normelor legale stabilite.

Participa la actiunea de constatare a pagubelor produse de animale pe terenurile agricole.
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v) Actualizeaza evidenta cadastrala a terenurilor agricole de pe teritoriul administrativ al
localitatii.

w) Intocmeste si tine evidenta contractelor de arendare si inchiriere a terenurilor de pe raza
orasului.

x) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii autorititilor sau
institutiilor publice in care 1si desfagoard activitatea.

y) in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarca
convingerilor politice.

z) rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publici pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

aa) pastreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii.

bb) péstreazd confidentialitatea in legédturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei.

cc) este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru al{ii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

dd) la numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia
de avere.

ee) raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

ff) indeplineste toate procedurile aferente Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor
agricole din extravilan.

gg) intocmeste toatd documentatia aferentd procedurii succesorale, anexa 24, in colaborare
cu compartimentul taxe si impozite locale.

hh) indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general sau conducerea institutiei.
Alte atributii:

Sé respecte norinele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
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¢)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
),

k)
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B. INSPECTOR- RELATH CU PUBLICUL SI SECRETARIAT ADMINISTRATIV
are urmitoarele atributii:

gestioneazi registrul general de intréri iesiri corespondentd generala;

asiguri menginerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

asigurd ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

intocmegte necesarul si tine evidenta timbrelor postale;

asigurd legéturile telefonice in interiorul si exteriorul Primiriei;

primeste si transmite notele telefonice;

afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei orasului
Ocna Sibiului spre afigare la sediul institutiei;

asigura efectuarea lucrdrilor de multiplicare a documentelor;

asigurarea formularelor tipizate privind diversele solicitari ale cetatenilor;

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

primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatd prin posta speciali;

este persoana responsabild pentru asigurarea liberului acces la informatiile de interes
public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001, furnizarea informatiilor de interes
public, in conformitate cu legislatia in vigoare, asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald i solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciitor/
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului, in termenele legale;

m) {inerea la zi a evidentei declaratiilor de interese, avere §i incompatibilitate pentru functiile

n)

0)
p)
Q)
1)
s)
f)

)

publice si de demnitate publica.

asigurarea preludrii propunerilor cetdtenilor in vederea initierii proiectelor de hotaréri si
prezentarea acestora primarului oragului precum si celorlalte persoane alese respectiv
consilierilor locali.

comunicarea din oficiu §i la cerere a anumitor categorii de informatii de interes public in
sustinerea principiului transparentei in activitatea autoritétii administratiei publice locale;
gestioneazi registrul de evidentd al petitiilor;

intocmeste anual raportul privind activitatea de solufionare a petitiilor;

gestioneazd registrul de evidentd al solicitdrilor privind liberul acces la informatii
publice;

Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

afigeaz si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vAnzare, precum si pentru orice alte documente naintate Primariei Ocna
Sibiului spre afisare la sediul institutiei;

asigurd efectuarea lucrdrilor de multiplicare a documentelor;
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v) intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali,
la solicitarea unor institufii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

w) indeplineste toate atributiile de administrator pentru registratura generala;

x) tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit
repartizarii ficute;

y) verificd si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetifeni;

z) pune la dispozitia cetdfenilor formularele tipizate prevazute de lege;

aa) asigurd in permanentd o eviden{d corectd a circuitului documentelor in institutie;

bb) asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

cc) are obligatia de a respecta normele securitdtii si sindtdti muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

dd)raspunde de péstrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstantd de cétre nici o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

ee) neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage
dupi sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau
penala;

ff) exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative sau primite de la
primarul orasului Ocna Sibiului.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilic 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificirile $i completirile
ulterioare;

ART. 31 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR, are urmétoarele atributii:

A. INSPECTORUL pe linie de stare civili:

a) [nregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fieciirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

b) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actele de nastere, de casdtorie de
deces cu consemnarea in registrele de stare civila, in doud exemplare, ambele originale
completate manual, cu cerneald speciald de culoare ncagrd si elibercaza certificatele
doveditoare;

¢) .inregistreaza faptele de stare civila si inscrie mentiunile pe marginea actelor de stare
civild aflate n péstrare, la cerere, pe baza declaratiei persoanei obligate la aceasta, sau
din oficiu, in condijiile prevazute de lege;

d) Verificd realitatea continutului declaratiei i concordanta acesteia cu actele de identitate,
certificatele de stare civild si cu celelalte inscrisuri prezentate de declarant, raspunzind
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h)

)
k)
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pentru corectitudinea datelor preluate din orice document primar pénd inclusiv, la
inscrierea lor in formulare;

Elibereaza extrasele de pe actele de stare civild, la cererea autoritagilor, precum si dovezi
pentru inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

Asigurd conservarea, pistrarea in conditii optime si de securitate a registrelor de stare
civila, a certificatelor de stare civild necompletate, astfel incét si fie evitate deteriorarea,
disparitia acestora,

Sesizeazd organele de politie cét i serviciul judetean de specialitate, participind efectiv
la verificdrile, cercetdirile ce se efectueazi in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special pe care le are In péstrare;

Actualizeazi conform prevederilor legale listele electorale permanente;

inainteaza catre structura informaticd din cadrul serviciului, pana la data de 5 ale lunii
urmitoare inregistrarile nominale pentru ndscutii vii, cetdtenii roméni ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate, sau dupa caz a declaraiilor din care rezultd
cil persoanele decedate nu au avut acte de identitate, in vederea actualizarii registrului
local de evidenta persoanelor;

inainteaza citre Centrul militar judefean, pdnd la data de 5 ale lunii urmatoare
inregistrdrii decesului, livretul militar;

Inainteaza citre Consiliul Judetean Sibiu spre aprobare sau respingere motivatd
documentele pentru acordarea dispensei de vérstd sau de grad de rudenie, pentru
situatiile Tn care acest fapt se impune;

inainteaza Directici judetene de evidentd a persoanelor Sibiu exemplaru! 11 al registrelor
de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost
completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

m) Primeste, gestioneazd, asigurdnd conditiile depline de securitate, listele de coduri

numerice precalculate, atribuind si inscriind in mod corespunzitor codurile in actele de
stare civild pe care le intocmeste;

Primeste cererile si efectueazd verificarile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, transcriind certificatele de stare civila procurate din strdinitate;

La solicitarea instantelor efectueazd verificdri cu privire la, anularea, completarea,
rectificarea, modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca, la Inregistrarea tardiva a nasterii, cand este cazul;

fntocmeste, elibereaza, actualizeaza livretul de familie;

Tntocmeste buletinele statistice de nastere, cisitorie, deces, rapoartele statistice legate de
specificul activitatii de stare civild si le transmite in termen la Directia Judeteana de
Statisticd Sibiu;

Efectueazd lucrdri de selectionare, creeare, folosire si pastrare a arhivei tuturor actelor
de stare civila,

Se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse partial ori total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise, asigurdnd in conditiile previzute de lege, reconstituirea sau intocmirea
ulterioard a actelor de stare civili;
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B
u)

v)

SIBIULUI

Formuleazi propuneri concrete de imbunitigire a activitatii, de instituire a taxei speciale
pentru cdsitorie respectiv pentru divor{, daci este cazul,

Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare,
cerneald speciald, necesar pe care il aduce la cunostinfa sefului serviciului in vederea
asigurdrii procurdrii formularelor respectiv consumabilelor;

Asigurd evidenta i rispunde de pastrarea sigiliilor si stampilelor cu care opereaza;

w) Primeste, examineaza, eviden{iaza i rezolva petitiile avind ca obiect acte si fapte de

X)
y)

7)

stare civild;
Indeplineste procedura divortului si elibereaza certificatul de divort.

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anval structurii de stare civild din
cadrul D.J.E.P. (Directia Judeteana pentru Evidenta Persoanelor);

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigilivlui si parafei;

aa) este coordonatorul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Ocna

Sibiului,

bb)Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, riaspunde de aplicarea

intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea specifica de stare civila.

Alte atributii:

S4 respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitadtilor publice, cu modificérile si completarile
ulterioare;

INSPECTORUL pe linie de EVIDENTA A PERSOANELOR, are urmitoarele
atribufii::

Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegitor sens in
care primeste , analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cértilor de identitate ,
stabilirea , restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de
resedintd , in conformitate cu prevederile legale ;

Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;

Inregistreazd cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdiri in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

.Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrie in
formularele corespunzitoare eliberirii actelor de identitate;

Asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetitenilor fatd
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla In anumite localitdti sau de a pirasi
localitatea de domiciliu;
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g)

h)

)

k)

1)

SIBIULUI

[nméneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Actualizeazd registrul national de eviden(d a populaiei cu informatiile din cererile
cetdfenilor pentru eliberarea actufui de identitate, precum si din comunicirile
autoritétilor publice previizute de lege;

Destagoar activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
Organizeazi, asigurd conservarea si utilizarea, in procesul muncii, evidentele locale;
Intocmeste periodic situatia statisticd cu principalii indicatori pe linie de evidenta
populatiei;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informagii cu unitigile operative ale

M.A.L , in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin , in
temeiul legii ;

Formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii , modificarea metodologiilor de
lucru ete. ;

m) Intocmeste situatiile statistice , sintezele ce confin activitatile desfasurate lunar,

n)
0)

p)

q)

trimestrial si anval , In cadrul serviciului , precum si procesele — verbale de sciidere din
gestiune ;

Rispunde de activitaile de selectionare , creare , folosite si pastrare a arhivei specifice;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L. | S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet
M.Ap.N., persoane fizice si juridice , privind verificarea si identificarea persoanclor
fizice ;

Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare si de protectie
sociald , precum si celor aflate n arestul unitéitilor de politie ori in unititi de detentie din
zona de responsabilitate ;

Acordd sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unititi
sanitare , ce nu poseda asupra lor acte de identitate ;

Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresdi ale persoanei citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre
cetdteni, In cazul in care sunt necesare prelucriri de date in sistem informatic;

Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

Rezolvi erorile din baza de date locali;

Primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

Are drept de semndturd in cazul in care coordonatorul serviciului este in concediu de
odihnd, de boald sau este delegat.

w) Este responsabil pentru managementul calitatii in cadrul serviciului;
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X)

Y)

SIBIULUI

Indeplineste orice alta sarcind incredintata de coordonatorul serviciului, de primar sau
consiliul local;

Asigurd securitatea documentelor serviciului.

Alte atributii:
Sd respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completirile
ulterioare.

C ANALISTUL PROGRAMATOR AJUTOR IA, pe linie de EVIDENTA A
PERSOANELOR, are urmitoarele atributii:

a)

)]

h)

i)
k)
D

Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cirtilor de alegitor , sens
in care primeste , analizeazi si solutioneazi cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate , stabilirea , restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei
de resedintd , in conformitate cu prevederile legale ;

Preia imaginea cetatenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate ;
Actualizeazd SNIEP in scopul producerii cirtilor de identitate ;

Preia corespondenta prin VPN ;

Opereazd in baza de date locali, data inméandrii cartii de identitate;

Desfasoara activitati specifice de solutionare a cererilor depuse de catre cetateni in
vederea obtinerii actelor de identitate, conform legii.

Desfasoara activitati specifice de verificare si puncre in legalitate a persoanelor ale caror
acte de identitate au termenul de valabilitate expirat ;

Actualizeaza SNIEP cu datele privind cetatenii romani care si-au stabilit domiciliul in
sanatate ;

Executa sarcinile specifice privind eliberarea cartilor de identitate prin procura speciala

Ruleaza programele corespunzatoare listarii persoanelor cu acte de identitate expirate si
pentru minorii care au implinit varsta de 14 ani si trimite invitatii prin posta ;

Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditile legii;

Pentru Indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd , raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale , a ordinelor i instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor ;

m) .Inregistreazi cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

n) Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de

cetiifeni in formularele necesare eliberarii actelor de identitate ;
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0)

p)

q)

v)

SIBIULUL

Intocmeste situatiile statistice , sintezele ce contin activitifile desfasurate lunar,
trimestrial $i anual , in cadrul serviciului , precum si procesele — verbale de scidere din
gestiune ;

Asigurd valorificarea corectd §i operativa a datelor din SNIEP. solicitate de
organele/institugiile statului sau de catre cetdteni, potrivit prevederilor legale;

Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor faja
de care s-a luat misura interdictici de a se afla in anumite localititi sau de a parasi
localitatea de domiciliu;

Transmite prin FTP situatile statistice lunare de la compartimentul stare civila ;

Preia in R.N.E.P. datele privind persoana fizici in baza comunicérilor nominale pentru
néscufii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al
persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declartiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Desfagoard activitati de primire , examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor :

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L , In scopul realiz#rii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin , In
temeiul legii ;

Formuleazi propuneri pentru imbunitdtirea muncii , modificarea metodologiilor de
lucru etc. ;

w) Riéspunde de activitatile de selectionare , creare , folosire si pistrare a arhivei specifice

X)

Y)

z)

Solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L , S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet
M.Ap.N., persoane fizice si juridice , privind verificarea si identificarea persoanelor
fizice ;

Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitifi sanitare si de protectie
sociald , precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unititi de detentie din
zona de responsabilitate ;

Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare , ce nu posedd asupra lor acte de identitate ;

aa) Furnizeaza, In conditiile legii, datele de identificare §i de adresd ale persoanei citre

autoritétile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si ciitre
cetéifeni, In cazul in care sunt necesare prelucréri de date Tn sistem informatic;

bb) Indeplineste orice altd sarcina incredingata de coordonatorul serviciului, de primar sau

consiliul local;

cc) Asigurd securitatea documentelor serviciului.

Alte atributii:

Sé& respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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SIBIULUI

ART. 32 SERVICIUL ARHITECT SEF:

A.

a)
b)

©)
d)
¢)
f)

g)

i)
)
k)
)

ARHITECTUL SEF are urmitoarele atributii:

Asigura verificarea documentatiilor de urbanism depuse spre aprobare Consiliului Local.
Asigurd intocmirea rapoartelor si a proiectelor de hotirdre referitoare la documentatiile
de urbanism depuse, pe care le prezintd Primarului si Consiliului local.

In vederea promovirii documentatiilor de urbanism informeazi Consiliul Local si
Primarul despre mésurile ce se impun.

Stabileste nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al Oragului
Ocna Sibiului.

Asigura intocmirea temelor de proiectare pentru proiectele de urbanism si le supune
aprobarii Primarului.

Face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebiti.

Face propuneri pentru organizarea consultarii cu cetdfenii pentru avizarea si aprobarea
proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare si in Consiliul
Local al Orasuiui Ocna Sibiului .

Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului in
domeniul urbanismului §i amenajérii teritoriuiui.

Participa ca parte componenti in Comisia de concesiondiri prin licitatii.

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Orasul Ocna Sibiului.
Organizeazi i intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului.

Asigurd intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor
pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice previzute de lege si le
prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct rispunzator de lcgalitatea
acestora.

m) Organizeazd si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de

n)
0)

p)

)

r)
s)

1)

construire si autorizatiilor de demolare.

Organizeazd eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si
desfiintare in termenele si conditiile previzute de legislatia in vigoare;

Urmireste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire; in cazul
in care se constatd nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucriri
neautorizate propune de indatd mésurile prevazute de lege.

Asigurd respectarea prevederilor PUG al orasului si a RLU si aplicarea acestuia prin
planurile de urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau
de desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism.

Rezolvi sesizdrile i asigurd informarea cetafenilor referitoare la problemele de urbanism
si amenajarea teritoriului.

Verificd arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreazi serviciul,

Centralizeazd date si studii statistice necesare unor raporturi solicitate de institutiile
judetene abilitate sau de institutii administrative nationale.

Raspunde de exactitatea datelor Tnscrise in documentatiile ce le elaboreazi.
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u) Constatd contraventiile la actele normative in materie si  aplicd sanctiunile
corespunzitoare in domeniul constructiilor si urbanismului.
v) Asigurd participarea la comisia de receptie a constructiilor.
w) Asigurd verificarea pe teren pentru stabilirea nomenclaturii stradale.
x) Conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrérilor de constructii in vederea puneri
la dispozitie a rezultatelor acesteia autoritatilor administratiei publice centrale.
y) Membru in comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologic# a dezvoltarii
sistemului de control managerial al Primariei orasului Ocna Sibiului .
z) Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului local sau dispozitii
ale Primarului.
Alte atributii:
S4 respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

B. COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI DISCIPLINA
IN CONSTRUCTIL, are urmitoarele atributii:

a) Asigura respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu prevederile legale
privind autorizarea constructiilori;

b) Aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate ;

¢} Primeste si verifica documentatiile depuse de solicitanti( persoane fizice si juridice )
repartizate de architectul sef care privesc eliberarea certificatului de urbanism;

d) Analizeaza documentatia si completeaza certificatul de urbanism / autorizatia de
construire, mentionand destinatia precisa a solicitarii, apoi il prezinta pentru semnare
persoanelor indreptatite : o atentie sporita se va acorda complectarii corecte a tuturor
datelor prevazute in formularul tipizat, solicitarii avizelor si documentatiei tehnice
prevazute de lege;

¢} Primeste si verificd din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile
tehnice pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, repartizate de arhitectul
sef, documentatiile trebuie s& corespunda tuturor normelor si reglementirilor in viguare
ce guverneaza activitatea de proiectare ;

f) In cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespunde
normelor si reglementérilor in viguare, acestea se restituie solicitantului in cel putin 5
zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de documente complete;

g) Primeste, verificd si complecteaza autorizatiile de demolare, dezmembrare(partiali sau
totald) a constructiilor si instalatiilor dupa procedura stabilita in aliniatul precedent;

h) La finalizarea lucrdrilor Intocmeste proces-verbal de receptie a lucrarilor si la solicitarea
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciari ;

i) Toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a
constructiei in cauza se arhiveaza la aceeasi adresa a constructiei din arhiva primariei,
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)
k)

1)

SIBIULUI

inclusive documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora, daca se
arhiveaza la alte servicii ale primariei ;

In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele
impuse, intocmeste referatul pentru in vederea actionarii in instanta;

Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile
judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;

Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
autorizare si disciplina in constructii.

m) Elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

n)

0)

p)
Q)

Saptamanal, face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cerere,
sesizdrile primate pentru solutionare ;

Colaboreazd in exercitarea atributiilor de serviciu, atdt cu personalul din cadrul
compartimentului functional din care face parte, cat si cu celelalte compartimente din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile publice;

Urmareste atent corespondenta PUZ-urilor cu PUG-ul localitatii;

Intocmeste raportul de specialitate la proiectele de hotarari repartizate inainte ca
acestea sa fie supuse spre aprobare Consiliului local,

Urmareste modul de respectare a Regulamentului local de urbanism;

Asigurd respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a teritoriului
si de urbanism aprobat conform legii

Efectueaza controale in teren in vederea depistarii neregulilor in amenajarea teritotiului;

Asigura evidenta monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice de arhitecturd la
nivelul unitdii administrativ-teritoriale Ocna Sibiului

Asigurd evidenfa primard la dosarele aflate sub incidenfa legilor de restituirea
proprietatilor;

w) Acordd sprijin comisiei locale de fond funciar privind identificarea terenurilor

X)

intravilane pe apartinatori;

Exercitd si alte atributii stabilite de Consiliul local si dispozitii ale primarului orasului
Ocna Sibiului,

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificérile si completirile
ulterioare;
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C. COMPARTIMENTUL ACHIZITIL, INSPECTORUL are urmétoarele atributii:

aplicd principiile care stau la baza contractului de achizitie publicd, respectiv
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocs, transparenta, proportionalitatea,
eficienta utilizérii fondurilor, asumarea raspunderii;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ,
pe baza necesitétilor transmise de compartimentele se specialitate;

gestioneaza achizitiile directe la nivelul institutiei : avizarea, din punct de vedere al incadrarii
in prevederile din Legea nr.98/2016 a tuturor referatelor de achizitie directd intocmite de
compartimentele de specialitate;

gestioneazd achizitiile directe la nivelul proiectelor cu finantare europeané ;

elaboreazd notele justificative cu privire la procedurile de achizitii publice pe baza
documentelor si justificirilor furnizate de catre compartimentele de specialitate din cadrul
Primériei ;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire a unui contract de
achizitie public, anunturile se publicd in SICAP;

aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

participd la procedurile de achizitii publice de produse, servicii si lucréri;

constituie si pastreazé dosarul achizitiei publie;

-urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitétii si documentelor de licitatie si a securitéfii acestora;

initiaza lansarea procedurii de achizifie publica n sistemul electronic al achizitiilor publice
SICAP;

asigurd si participd la intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfdsurarea
procedurilor de achizitii publice n conformitate cu legislatia in vigoare;

elaboreazda Programul anual al achizitiilor publice in baza necesitifilor comunicat de
compartimentele din cadrui primériei;

intocmeste nota justificativi privind alegerea procedurii de atribuire, note estimative, referate
de necesitate;

raspunde de alegerea procedurii de achizitie publicd in functie de valoarea estimaté aprobata
prin referatele de necesitate si oportunitate;

asigurd respectarea prevederilor Legii nr.98/2016 si a HG nr.395/2016 cu privire la stabilirea
procedurilor de achizitii publice pentru bunuri, servicii sau lucréri;

Intocmeste modelele de contractele de achizitii;

primeste si analizeazi caietul de sarcini;

asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucriri;
solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;
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w) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrérii
autoritétii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

x) elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor-suport, In cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate.

Alte atributii:

a) Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de contro! intern managerial,

b) Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

D. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA, Inspectorul Protectie Civild, are
urmétoarele atributii:

~

a) Indeplineste functia de Sef SVSU;

b) Tntocmeste , actualizeazd, péstreazd si pune in aplicare documentele operative de
interventie si rdspuns n cazul producerii situatiilor de protectie civil;

¢) verifica starea de operativitate a punctelor de comandi de protectie civila si dotarea
acestora conform normativelor in vigoare ;

d) asigurd méisurile organizatorice necesare privind nstiinfarea si aducerea personalului
cu atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in caz de dezastre sau la
ordin ;

¢) conduce pregitirea echipelor de interventie de protectie civild ;

f) wverificé prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie ;

g) claboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale
si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei ;

h) conduce, lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta
participarii la pregatire ;

i) ntocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni , alarmare, protectie N.B.C.
deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logisticd, dezastre, situatii
de urgentd, etc. ;

1) tine evidenta cu necesarul gi existentul materialelor si mijloacelor de protectie
individuald necesare salariatilor din Primérie;

k) rdspunde de evidenta adaposturilor de protectie civila, respectarea normelor privind
intrebuintarea acestora ;

[) prezintd informdri cu privire la realizarea mésurilor de protectie civild, a pregatirii si
alte probleme specifice ;

m) propune misuri de imbundtatire a activitdtii de protectie civild, in domeniul situatiilor
de urgenta si dezastrelor in zona de competent,

n) acordi asistentd tehnicd de specialitate, verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare,

o) participd la activitdtile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,

49



ANEXA la HCL Ocna Sibiului nr. 5 /23.01.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI OCNA
SIBIULUI

concursyri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Sibiu si
la actiunile interventie in zona de competenta;

p) participd la convocari, bilanturi, analize si alte activitd{i conduse de esaloancle
superioare ;

q) prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civild ;

r) rdspunde de respectarea regulilor de pistrare, manuire si evidentd a documentelor
secrete si nesecrete, a hartilor si literaturii de protectie civila ;

) executd atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare;

t) wverifica starea sirenelor de alarmare;

u) organizeaza controale de prevenire si stingere a incendiilor la gospodariile populatiei ,
institugii §i operatori economici ;

v) conduce sedintele de pregitire ale Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd,
instruire si concursuri ;

w) completeazi fisele de instruire ale angajatilor din Primérie;

x) responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munci :

y) organizeazd, coordoneazd si indruma activitdtile referitoare la pregitirea economiei
nationale $i a teritoriului pentru apérare ce se desfisoard in cadrul institugiei, potrivit
legii;

z) stabileste , Tmpreund cu membrii Comisiei pentru probleme de ap#rare, mésurile
tehnico-organizatorice pentru institutie in caz de mobilizare si responsabilititile ce
revin compartimentelor functionale ale acesteia;

aa) elaboreaza si actualizeaza documentele de mobilizare

bb) elaboreazd propunerile pentru proiectele planului de mobilizare si planului de
pregitire;

cc) controleazd Intreaga pregitire de mobilizare : Tntocmirea documentelor, activitatile
privind capacititile de apirare si rezervele de mobilizare;

dd) face propuneri , Tmpreund cu membrii Comisiei de aparare , referitoare la alocarea
anuald de la bugetu! de stat a fondurilor necesare realizarii masurilor si actiunilor de
pregétire pentru aparare;

ee) Tntocmeste si actualizeazi documentele de eviden{a militard;

ff) colaboreazd cu S.T.S.P. Sibiu si cu C.M.J. Sibiu si participa la instruirile $i convocarile
organizate de citre acestea.

Alte atributii:

Sé respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificérile si completirile
ulterioare;
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d)

g)

h)

)

k)
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COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE COMUNALA SI LOCATIVA

REFERENTUL are urmitoarele atributii:

intocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative;

intocmirea figelor activitdtilor zilnice pentru fiecare autoturism din dotare si eliberarea
foilor de parcurs;

intocmirea planului de pazi al orasului si urmarirea realizarii Iui;

asigurarea curdfeniei, intretinerii si caldurii in incaperi, holuri, sciri, sala de sedinte si alte
spatii, respectiv curtea intericara de la sediul primariei,

rispunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, utilizare rationald si eficientd a
instalagiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
orasuiui Ocna Sibiului;

urméireste gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile autoturismelor
din dotarea parcului auto al orasului Ocna Sibiului asigurd folosirea rationald a acestora,
cu respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti,
lubrifianti, anvelope si piese de schimb, intocmind darea de seama anuala;

efectueaza inventarieri periodice si inventarierea anuald a bunurilor din patrimoniu,
asigurd ducerea la indeplinire a hotérarilor privind casarea, declasarea sau scoaterea din
evidentd a bunurilor de inventar, intocmind documentele specifice in acest sens;
urméreste folosirea rationald a rechizitelor, materialelor consumabile, economisirea
acestora si se preocupd pentru recuperarea materialelor refolosibile ca: hértie, fier,
anvelope, etc;

asigurd incheierea, in conditiile legii, si conduce evidenta contractelor pentru energie
electricd, gaz metan, apd-canal, asigurdri facultative si obligatorii pentru soferi si
autoturisme, abonament radio $i TV, pentru diverse alte prestiri servicii §i ia masuri
pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei;

face propuneri privind programul de investitii, dotdri si reparatii la instalatiile si la
celelalte mijloace fixe aflate in administrarea oragului Ocna Sibiului, urmireste realizarea
lucrarilor 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 si urméreste respectarea
prevederilor legale privind achizitiile de bunuri, prestérile de servicii si executia de
lucrdri, in limitele competentei;

asigurd depozitarea, conservarea si distribuirea materialelor, echipamentelor si
rechizitelor de birou, potrivit regulilor de gestiune;

organizeazd gi asigurd accesul gi paza la sediul institutiei;

receptioneazd lucririle de gospodarire comunald, reparatii strdzi cu Tndocmirea
documentatiei aferente;

asigurd intretinerea drumurilor publice, zonei de agrement, implanteazi semene de
circulatie pentru fluidizarea traficului auto si pietonal

desfasoard actiuni specifice protectiei mediului inconjurdtor

tine evidenta persoanclor beneficiare de ajutor social cu obligatia prestirilor in favoarea
comunitatii
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r) inregistrarea ,evidenta si radierea vehiculelor nesupuse inmatricularii;

s} semneazd actele contabile

t) indeplineste si alte atributii stabilite verbal sau prin acte normative incredintate de primar
sau viceprimar ;

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
contfrolului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

F. COMPARTIMENT TURISM SI SPORT :
REFERENTUL are urmatoarele atributii:

a) Asigurarea functiondrii salii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a
mijloacelor din dotare;

b) intocmirea, afisarea si respectarea orarului sélii de sport;

¢) Intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a silii de sport, cu
profesorii de educatie fizicd si reprezentantii utilizatorilor;

d) Asigurarea materialelor si mijloacelor necesare functiondrii sélii de sport) asigurarea
conditiilor de protectia muncii, PSI, si cele previzute de prezentul regulament;

¢) Publicarea citre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si a celor
aleprezentului regulament;

f) Constatarea producerii pagubelor si striciciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de cétre producitori;

g) Completarea la timp a registrului de evidentd, a proceselor verbale de predare-primire,
oratul silii de sport, registrul de evident, inventarul salii de sport, procesele verbale de predare-
primire, figele de protectia muncii si P.S.1., rapoarte de activitatela solicitarea primarului, alte
documente in conformitate cu legislatia in vigoare;

h} Coordonarea si controlul activititii personalului de ingrijire din subordine;

i) Participarea activd la organizarea unor programe, concursuri si competifii sportive la
care este solicitat de cétre Consiliul local sau Primaria Oragului Ocna Sibiului;

J) Interesul pentru o munca de calitate n intocmirea de rapoarte de activitate la solicitarea
primarului;

k) Participd la elaborarea si coordoneaza realizarea bugetului alocat pentru
dezvoltarea,functionarea gi intretinerea silii de sport;

[) indruma, coordoneazi, realizeazi si controleaza activititile administrativ-gospodaresti
desfasurate In vederea bunei functioniri;

m) Supravegheaz si controleazl direct sau indirect, toate activitatile care se desfiisoard n
incinta sélii de sport;

n) incheie contracte de chirie pentru activititile sportive de masa;
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Atributii privind respectarea normelor de sdndtate si securitate in munca, de prevenire si
stingere a incendiilor:

o} la la cunostingd si implementeazi normele de sidnitate §i securitate in  muncé, de
prevenire si stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

p) Implementeazd i urmeazd maésurile stabilite pentru procedurile de urgentd si de
gvacuare;

q) Evalueazi riscurile pentru securitate si sdnatate in zona sa de responsabilitate, propune
masuri de prevenire si protectie a accidentérilor la locul de muncé, de prim-ajutor, de prevenire
si stingerea incendiilor i evacuare a persoanelor din cladirile/zonele cu risc.

r) Tndeplineste si alte atributii sau sarcini primite de la primar.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

H. COMPARTIMENT BIBLIOTECA
Bibliotecarul 1A are urmitoarele atributii:

a) Raspunde de gestiunea bibliotecii;

b) Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditionalEvidenta publicatilor imprumutate si
restituite de cititori in sistem clasic;

¢) Verificd starea fizica a cirtilor restituite de cititori;

d) Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

e) intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

f) Participd cu comunicdri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

g) Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

h) Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca ;

i) Evidenta primari si individuald a fondufui de carte;

j) Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cirtilor plitite, rupte sau transferate
(R.M.F. si inventarul bibliotecii);

k) Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

I} Alcétuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune $i Thaintarea
acestora la contabilitate;

m) intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, dupd aprobare, ia mésuri pentru
realizarea lui;

n) Organizeazi si rispunde de buna functionare a Centrului internet pentru Public;

0) Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

p) Verificd documentele si corespondenta elaborate n cadrul bibliotecii;

q) Réspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;
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Raspunde de activitatea editoriala a bibliotecii;

Organizeazd manifestdrile culturale, avind drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturd si educatie;

Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.

Riaspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezintd institufia in raporturile cu perscanele fizice si juridice privind activitatile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

w) Completeazd coleciiile bibliotecii prin achizifionarea de carfi, periodice, documente

X)

¥)
z)

grafice i audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatici orasului;

Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare a sala de lectura cat
si imprumut la domiciliu;

Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitirilor primite;

Organizeazi catalogul alfabetic si sistematic;

aa) Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;
bb) Asigurd gospodarirea, gestionarea gi pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;
cc) Urmdreste rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei gospodariri a bazei

materiale existente;

dd) Rispunde de intreaga activitate a bibliotecii;

¢e) Pistreazd confidentialitatea documentelor;

ff) Respecta normele PSI si de proiectia muncii;

gg) Tine evidenta ordinelor de deplasare ;

hh) Preia cererile pentru subventia de gaz si energie electrica ;

i)

Selectioneaza dosarele pentru arhiva ;

1) Face curierat de la compartimentul registratura si inlocuieste persoana de la registratura.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completarile
ultericare;

LCOMPARTIMENT ADMINISTRARE PATRIMONIU:

PAZNICUL are urmétoarele atributii:

a)
b)

asigurd paza institufiei; supravegheaza zonele de parcare a autoturismelor, in scopul
interzicerii accesului persoanelor neautorizate sau prevenirii furtului si incendiilor.

Sa legitimeze orice persoand striind care solicitd accesul in institutie si s mentioneze in
registrul de evident{d datele referitoare la identitatea persoanelor respective.

53 supravegheze si si asigure securitatea angajatilor institutiei,

La intrarea in serviciul de paza verifici incuietorile, spatiile destinate activitatii
administratiei publice locale;

Informeazd primarul sau politia , ori de céte ori se impune, pentru luarea unor mésuri
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corespunzitoare;

f) Sacolaboreze cu organele de paza din cadrul politiei conform Legii.

g) Sd asigure inchiderea tuturor ciilor de acces la terminarea programului de lucru.

h) Sa interzicd accesul in institufie a persoanelor straine care refuza s se legitimeze.

1} Réspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului;

J) Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are
voie s Instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

k) La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

I} Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate,
precum si folosirea unui limbaj vulgar;

m) s# nu pardseascd locul de munc fard aprobarea conducitorului ierarhic supetior;

n) Aduce la cunostinta primarului orice neregula constatatd pe perioada serviciului sau;

0) Indeplineste oricare alte atributii previazute de lege sau incredintate de cétre primarul
orasului,

Alte atributii:

Sé respecte normete Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

J. INGRIJITORUL are urmiitoarele atributii: :

a) asigura curdtenia generala la primérie si in exterior si a curtii;

b) efectueaza zilnic curdtenia in conditii corespunzitoare , rispunde de starea de igiena a
birourilor coridoarelor, scérilor, mobilierului, ferestrelor:

c) curata si dezinfecteaza zilnic , w. ¢. -urile cu material si ustensile folosite numai in aceste
locuri;

d) efectueaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzitoare a
acestora;

e) transporta gunotul si rezidurile in conditii corespunzitoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

f) mentine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparatura)

) la sfargitul programului verifica instalafia de apa, controleazé ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaldnd imediat orice neregula;

h) sa cunoasci si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;

i) supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incilzit;

i) aducerea la cunostinta primarului 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);

k) sd manifeste grijd deosebitd in ménuirea §i utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
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solicita din timp pe baza de referat primarului materialele necesare pentru curatenie;
nu se vor introduce in spatiile pentru curitenie substante inflamabile (benzina, acetona,

petrol, etc)

n)

respectd si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

K.

a)

b)
)
d)
¢)
f)

g)
h)

)
)

k)

MUNCITORUL CALIFICAT TR.IL, are urmitoarele atributii:

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute, in vederea bunei desfasurdri a activititii
serviciului;

Desfasurarea activitatilor fard disfunctionalitati sau erori;

implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite, ale serviciului;

Respectarea prevederilor Regulamentului intern;

Respectarea prevederilor Legii 319/2006 ,,Legea securititii si sanatifii in munca”;
Utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in
vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

Sambetele, duminicile si sarbétorile legale in care au loc competitii sportive, se va
asigura activitatea specific postului;

Utilizarea rationald a resurselor conform instructiunilor si a dotarii punctului de lucru;
Asigurd intretinerea si curiitenia in cadrul unitagii;

Pregitirea terenului pentru sesiunile de antrenament (instalarea stélpilor/plaselor,
reparatii ale substratului de gazon, curiitarea suprafetei dupéd antrenamente (rotativ),
tunderea gazonului, inldturarea stalpilor/plaselor, irigareca Tnaintea/dupd partidelor, in
functie de situatie);

Pregétirea terenului pentru partide (perierea, tunderea, trasarca marcajelor, irigarea
inaintea partidelor in functie de situatie);

Operatii  efectuate in ziva partidei (tunderea, retrasarca liniilor, instalarea
stilpilor/plaselor, instalarea stalpilor si fanicanele de colt, irigarea, observarea partidel,
inclusiv interactiunea jucltorilor cu suprafata, reparatii ale substratului de gazon dupi
incdlzire si inaintea loviturii de Inceput, reparatii ale substratului de gazon in pauza dintre
reprize, reparatii ale substratului de gazon dupa incheierea partidei);

m) Operatii efectuate dupd partidd (inlaturarea stalpilot/plaselor ,inlaturarea stilpilor si

n)

fanioanelor de colt, curdtarea reziduurilor cu ajutorul unor masini de tuns iarba,
pregatirea pentru partida urmatoare (reinceperea ciclului de operatii de la punctul 1) de
mai sus).

Reparatiile efectuate dupd partide trebuie initiate imediat dupa fiecare partidd. Cele mai
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urgente operatii necesare sunt reparatii ale substratului de gazon si tunderea cu ajutorul
maginii de tuns pentru inlturarea materialului desprins de la suprafati. Reparatiile
minore ale substratului de gazon implicd: addugarea de nisip cu hiamoaca si seminte,
aerarea profilului pentru refacerea nivelurilor, aducerea cu griji a gazonului din ambele
pérti spre interior, intinderea gazonului pentru reducerea spafiilor, presarea/tavalugirea
suprafetei, nivelarea suprafetei cu ajutorul plaselor/periei.

Perierea gazonului sintetic, sdptamanal sau de céte ori situafia o impune; curdtarea
rigolelor de granulele de cauciuc gi irigatul suprafefei sintetice pe timp de vard, cand
temperaturile depésesc 30 grade C;

Executd lucrdri sezoniere specifice de intretinere a gazonului (tunderea gazonului,
irigarea, tavalugirea, scarificarea, aerarea, indepirtarea buruienilor i a diunitorilor de pe
suprafetele de joc);

Pregéteste terenul de joc pentru competitia sportiva programati (etapd, antrenament);
Informeazi seful ierarhic despre neajunsurile constatate in derularea activititii, cu mésuri
concrete de imbunatitire a metodelor de lucru si a relatiilor cu cei care au dreptul de
folosin{a in conformitate cu hotirdrile Consiliului Local al orasului QOcna Sibiului sau in
conformitate cu programul de utilizare a bazelor sportive ;

Respectd mésurile de prevenire i stingere a incendiilor;

Preia in custodie, n baza unui proces verbal bunurile cuprinse in inventar aflate in incinta
spatiului unde isi desfasoara activitatea.

Preia in custodie, n baza unui proces verbal bunurile cuprinse in inventar aflate in incinta
spatiului unde isi desfasoara activitatea.

Réspunde direct si personal de calitatea suprafefelor de joc pe care le administreazi, cat si
de constructiile si instalatiile de la baza unde este repartizat.

Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr, 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;

MUNCITORUL NECALIFICAT TR I. (Centrul de Servcii Topércea), are
urmétoarele atributii: :

Sa mature zilnic in zona Centrului de Servicii Topércea ;

Sa mature si/sau stranga resturi vegetale din spatiile verzi ;

Sd amenagjeze spatiul din Centrului de Servicii Topércea (cosit, viruit si curitat pomi,
reparat $i varuit/vopsit garduri, amenajarea aleilor, dezipezirea aleilor , intretinere spatii
verzi, dar i alte lucrdri ce se impun);

Sa realizeze cdile de acces in caz de inzipezire §i intrefinerea/curitarea/amenajarea
parcarilor;
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S4 ia In primire toate materialele necesare asiguriirii curiiteniei, intretinerii
spafiului verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avind
obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;
Sa participe la activitétile solicitate in caz de cutremur/inundatii sau incendiu ;
Sa verifice usile si ferestrele de la cabinete/ birouri si si le repare pe cele deteriorate;
Sa participe la tdiatul, spartul, asezatul si caratul lemnelor in magazie sau centrali;
S# Intocmeascd referate de necesitate - materiale de reparaii/intretinere in domeniul de
lucru,
Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care la are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de ta primar;
Alte atributii:

Sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;

ART. 33 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
A. CONDUCATORUL AUTOSPECIALEI are urmitoarele atributii: :

instruieste periodic formafia civild de pompieri, pentru a putea interveni la orice ord
pentru a stinge incendii;

intretine in stare de functionare autospecial de stingere a incendiilor;

conduce autospeciala de stingere a incendiilor;

cunoasgte si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite;

nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

rezolvi si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de conducerea institutiei;
sesizeaza conducitorul ierarhic superior in legéturd cu orice problema care apare in
desfasurarea activitatii sale;

Réspunde de:integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

Raspunde de:incadrarea in program;

Riéspunde de:indeplinirea prompté a sarcinilor de munca;

Réaspunde de:respectarea normelor de securitate si sandtate in munci si PSI;

m) Réspunde de:calitatea serviciilor prestate;

n)

0)
P)

q)

informeazé conducerea societdtii despre problemele sesizate de citre organele abilitate
in momentul controlului efectuat ;

mentinerea curifeniei la locul de munci;,

respectarea prevederilor, a normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul sau;

respectarea modului de utilizare a echipamentelor, consumabilelor, altor materiale si
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mijloace fixe puse la dispozitie de institutie;

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este organizat si functioneazi in directa
subordonare a primarului §i are urmitoarele atributii:

a) Culege, prelucreazd, stocheaza, studiaza si analizeazi datele si informatiile referitoare
la protectia civila,

b) Informeazi si pregéteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta:

¢) Organizeazd si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organism specializate cu atributii in domeniu;

d) Instiinteaza autorititile publice si alarmeaza populatia in situatii de protectie civila;

e) Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor cuitural si arhivistice, precum si
a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

f) Asigura conditiile de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;

g) Organizeazd si executd interventia operativd pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si Tnldturarea efectelor calamitatilor natural si a celorlalte situatii de protectie
civila

h) Colaboreazi la asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia rdmasa neexplodati
din timpul conflictelor militare;

i) Intocmeste planuri de prevenire, protectie, interventie si refacere pentru situatii de
urgentd/protectie civila/PSI;

J) Reduce impactul activitatilor din zona si imprejurimi asupra mediului inconjurator si
respect imperativele de mediu;

k) Imbunatateste continuu protectia mediului prin diferite activitati derulate;

1) Asigurarea prioritafii viefii, integritatii vietii $i sigurantei cetitenilor;
m)  Integrarea si respectarea politicilor europene in vigoare,
n) Crearea unei culturi in rdndul angajatilor prin constientizarea lor cu privire la

respectatea cerintelor si a necesitétilor, astfel incét sé se evite orice pericol imediat;
0) Evidentierea si luarea in considerare a potentialelor pericole si riscuri care pot s3
apard;

p) Monitorizarea eficientd a evidentei militare si a bunurilor rechizitionabile
existente;

q) Furnizarea de suficiente informatii, instructiuni, instruiri si superviziri, astfel incat
sd se asigure Tn cazu! unei situatii reale, cunostintele minime necesare.

r) intocmirea si actualizarea bazei de date privind riscurile locale;

s) Panul de analiza si acoperire a riscurilor;

t) Planul de apdrare impotriva inundatiilor, ghefurilor si poludrilor accidentale
actualizat cu codurile de avertizare pe culori, 1a fiecare categorie de rise;

u) Planul de evacuare in situatii de urgenta;

v) Planul de apdrare in cazul producerii unei situatii de urgentd provocati de
cutremure si /sau alunecéri de teren;

w)  Planul pregétirii pentru situatii de urgents a populatiei;

x) Organizarea Instiintdrii, avertizarii, prealarmarii si alarmdrii in SU;
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y) Planul de pregitire profesionals anuala si lunari a angajatilor primériei;
7Z) Proceduri de lucru pentru notificarea si gestionarea SU.

aa)  Rapoarte privind efectele SU;
bb)  Proces verbal privind constatarea si evaluare pagubelor.

Alte atributii:

Sa respecte norimele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

PARTEA V - INDATORIRI GENERALE

Art.34. (1) Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de conducerea Primdriei sau solicitate de ciitre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel Tncéat sa sporeascd increderea in institutia Primarului si a celor care o
reprezinta, astfel :
¢ Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

¢ Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

+ Pastrarea secretului de serviciu, In conditiile legii; ,

¢ Piéstrarea confidentialititii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

¢ Interzicerea solicitéirii sau acceptérii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

¢ Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestora;

* La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul Primdriei
orasului Ocna Sibiului sunt obligati s& prezinte conducerii, declaratia de avere;

» Perfectionarea pregétirii profesionale in cadrul institugiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

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

(2) Fard a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, toti angajatii aparatului
de specialitate au obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de
persoanele fizice sau juridice cu titlu confidential, in mésura in care, In mod obiectiv, dezviluirea
informatiilor in cauza ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea
ce priveste secretul comercial si proprietatea intelectuala.

(3) G.D.P.R. introduce sase principii care trebuie respectate de citre orice institutic - de toate
compartimentele i serviciile care prelucreazi date aga cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:

O Legalitate, echitate si transparentd —prelucreaza datele legal si corect fatd de persoana vizata si
explicd-i de ce 1i prelucrezi datele intr-un limbaj pe care 1l poate intelege, fari jargon juridic ;
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* Limitarea scopului — nu folosi datele in altd manieri decit aceea prezentata persoanei fizice;
¢ Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decdt iti trebuie;

¢ Exactitate — pastreaza datele actualizate;

» Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;

* Responsabilitate — documenteazi procesele si fii capabil si demonstrezi respectarea
principiilor de mai sus.

(4) Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legale, adica sa se bazeze pe cel putin unul
dintre temeiurile de mai jos:

¢ Consimtiméntul -- persoana si-a dat in mod valabil consimtiméantul;

¢ Contractul — exista un contract sau urmeaza sii se incheie un contract;

¢ Obligatia legald — exista o obligatie legala;

¢ Interesul vital — protejezi viata sau sdnatatea persoanei;

* Interesul public;

* Interesul tiu legitim — atata timp cét nu intrd in conflict cu interesul persoanei fizice;

(5) Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor salariatilor
din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina
persoanelor nominalizate prin dispozitie de Primar.

PARTEA VI - CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.35. Documentele adresate Primdriei orasului Ocna Sibiului, judetul Sibiu, de
persoane fizice sau juridice se inregistreaz& la persoana care indeplineste atributiile de
secretariat, relafii cu publicul, indiferent de modul in care au fost comunicate, direct, prin posta
sau prin posta electronica, fax.

Art.36. Corespondenta inregistrati se transmite primarului orasului Ocna Sibiului pentru
a fi repartizata spre rezolvare personalului din subordine prin programul informatic.

Art.37. Documentele emise si circulate n interiorul Primdériei orasului Ocna Sibiului
poartd semndturile electronice/olografe ale conducétorului serviciului emitent, dupi caz, si a
persoanei care a Intocmit documentul gi se distribuie prin grija acestuia sefului ierarhic al
destinatarului de la care se solicitd o rezolvare.

Art.38. Documentele emise In cadrul primariei i care ies in afara institutiei se semneazi
electronic/olograf de cétre primar, viceprimar, secretar general, dupi caz, si de persoana care a
intoemit documentul din cadrul serveiului/compartimentului, in baza dispozitiilor delegate de
catre primat.

Art.39. Toate componentele structurale din cadrul primériei sunt obligate s inregistreze
si s {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a acelor Intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii.

Art.40. Servciile/Compartimentele sunt obligate sd pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii
ori difuzirii in alte conditii decat cele previzute de lege.

Art.41. In scopul asigurdrii pistririi pe durate determinate a documentelor, pentru
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scopuri legale sau de conservare, acestea se indosariazi si se arhiveaza la sfarsitul fiecdrui an
calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat.

PARTEA V - DISPOZITII FINALE

Art. 42 Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primatului orasului Ocna Sibiului sunt organizate si functioneaza in conformitate cu atributiile
specifice domeniului de activitate.

Art. 43 (1) Prezentu! Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat potrivit
atributiilor specifice domeniului de activitate al compartimentelor din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al primarului orasului Ocna Sibiului care rdspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Servciile si Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate
al primarului oragului Ocna Sibiului au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse
Umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a
punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si
aplicarii, conform legii, a hotérarilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului orasului Ocna
Sibiului.

(3) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorici
se aprobd prin fisa postului personalului acestora.

(4) Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului orasului Ocna Sibiului, rispund
de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

(5) Serviciile si Compartimentul Resurse Umane, vor intocmi fisele de post si fisele de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care
le supun spre aprobare primarului.

(6) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, privind protectia muncii si asigurarea
calitétii serviciilor.

(7) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului orasului Ocna Sibiului, intocmesc proiectele de hotirari ale Consiliului Local precum
si dispozitiile Primarului specifice domeniului de activitate.

(8) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului oragului Ocna Sibiului sustin proiectele de hotéréri propuse spre adoptare Consiliului
Local orasului, in comisiile de specialitate ale acestuia.

(9) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la managementul
calitatii si de a realiza obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului,
obiectivele specifice definite Tn Planificarea calitatii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a
aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitifii si procesele cuprinse in
Manualul calititii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistern.

(10) Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobérii acestuia.

(11) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei oragului Ocna Sibiului, sau ori de céte ori se impune.

Art. 44, Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se
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realizeaza prin fisa postului care se intocmeste, conform legii, de catre sefii serviciilor, potrivit
ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteazd in 3 exemplare, se aproba de catre
Primar si se comunicad astfel: un exemplar Compartimentului Resurse Umane, un exemplar
titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreaza de catre cel ce a intocmit-o.

Art.45 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Ocna Sibiului, existd o permanentd colaborare in scopul asigurarii unei
rapide informari si al solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art.46 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului este
de 40 ore saptamanal, desfasurat in 5 zile (luni - vineri), de reguld in intervalul orar 7:00-15:00,
Programul de lucru cu publicul se afiseaza si se respectd.

Art.47 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrarii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local al orasului Ocna Sibiului de aprobare. Se aduce la cunostinta
personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului si a persoanelor interesate prin
publicarea pe pagina de Internet a Primariei orasului Ocna Sibiului.

Art. 48 Prezentul regulament se completeazi, in mod corespunzitor, cu prevederile ce
rezultd din actele normative din domeniu.

PRESEDINTE DE SEDIN NCE CONTRASE ;
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