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CAPITOLUL |
Notiuni introductive

Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ghiroda, judetul Timis, este organizat si
functioneaza in temeiul O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Comuna Ghiroda este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate juridica
deplina.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in comuna Ghiroda sunt:
Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

(1) Primarul comunei Ghiroda indeplineste functia de autoritate publica executiva.

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

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la alin.
(2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce;

(4) Primarul comunei Ghiroda, Viceprimarul comunei Ghiroda, Secretarul general al comunei Ghiroda,
impreunad cu aparatul de specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanenta denumita
Primaria comunei Ghiroda, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

(5) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe departamente (servicii/ compartimente)
functionale, in conditiile legii. Departamentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual, conform organigramei

(6) Administratia publicd in Comuna Ghiroda se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii,
cooperarii, responsabilitdtii, constrangerii bugetare si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(7) Tn cadrul Primariei Comunei Ghiroda se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal
intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii din
structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitdfii de tratament intre
femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei
Ghiroda a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoard activitatea
specifica.

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al autoritafii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile
autoritafii publice, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;
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b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;
¢) Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli $i norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Ghiroda.
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului Local al
Comunei Ghiroda si isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostintarii acestora.
Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ghiroda este organizat pe compartimente potrivit
structurii organizatorice aprobatd prin Hotarari ale Consiliului Local Ghiroda, asigurdnd ducerea la
indeplinire a dispozitiilor Primarului, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

Primarul conduce serviciile publice locale, in conditiile prevazute de art. 154 alin. (4) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ.
(1) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupd ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor implicate.
(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin In domeniile respective potrivit art. 157, alin.(1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ
(3) In activitatea sa, aparatul de specialitate al primarului rispunde de executarea lucrarilor potrivit
atributiilor stabilite Tn prezentul regulament, asigurand aducerea la indeplinire a actelor normative
adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotararilor Consiliului Local Ghiroda, precum si a
dispozitiilor Primarului Comunei Ghiroda.
(4) Personalul angajat in cadrul compartimentelor de specialitate, functionari publici numiti in functii
publice sau personal contractual angajati in baza contractelor individuale de munca, vor colabora
permanent in vederea Indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.
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CAPITOLUL 11

Structura organizatoricd a Primariei Comunei Ghiroda. Principalele tipuri de relatii functionale.
Responsabilititi, competente, atributii ale structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Ghiroda, judetul Timig

Structura organizatoricd a Primariei Comunei Ghiroda este aprobata prin hotararea Consiliului
Local al Comunei privind aprobarea Organigramei, a numarului de posturi si a Statului de functii ale
institutiei.
Primdria Comunei Ghiroda este constituita din Conducerea Comunei Ghiroda alcatuitd din
Primar, ca autoritate executiva si viceprimar si personalul de executie al Comunei Ghiroda Tncadrat n
compartimentele de munca, asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.
Aparatul de specialitate al primarului comunei Ghiroda reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, fard personalitate juridica, precum si Secretarul General al Comunei Ghiroda; primarul,
consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public
nu fac parte din aparatul de specialitate.
Primarul Comunei Ghiroda reprezinta comuna Ghiroda in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ.
In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Ghiroda, ca
autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.
Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de
munca - conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificérile si completarile
ulterioare.
Normele de conduita profesionald a functionarilor publici, precum si a personalului contractual
din cadrul aparatului de specailitate al Primarului Comunei Ghiroda sunt reglementate de OUG 57/2019
privind Codul Administrativ.
In vederea realizarii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., personalul din structura
compartimentelor are urmatoarele responsabilitati:
1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si a informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei,
4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite, In cadrul serviciului;
Réspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.
6. Face propuneri de rationalizare a activitafii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de
munca in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) a
R.O.F —ului.
In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de coordonare, de verificare si de control.
A. Relatiile de autoritate ierarhice: presupun subordonarea Viceprimarului, Administratorului public,
Secretarului general al comunei, si aparatului de specialitate fatd de Primar, respectiv subordonarea
personalului de executie fatd de Primar, Viceprimar, Secretar general al comunei, seful ierarhic.

o
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B. Relatiile de autoritate functionale: se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica
a Comunei Ghiroda cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;
C. Relatiile de cooperare:
a) Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorici a UAT Comuna Ghiroda sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local;
b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a UAT Comuna Ghiroda si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau din
straindtate. Aceste relatii de cooperare exterioarda se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau Hotararea Consiliului Local
Ghiroda.
D. Relatiile de reprezentare: se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza
mandatului acordat de Primarul comunei Ghiroda (prin dispozitie) Secretarului general al comunei,
Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate
a primarului Comunei Ghiroda, 1n relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate; Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau
institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii $i
alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila institutiei.
E. Relatiile de coordonare, verificare si de control: se stabilesc intre Primar si Viceprimar,
Administrator Public si Secretarul General al comunei pe de o parte si aparatul de specialitate pe de alta
arte, conform Organigramei.

Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar. Atributiile Primarului
sunt cele prevazute la art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
Viceprimarul exercitd atributiile previzute la art. 152 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ
Administratorul Public — post infiintat in conformitate cu art. 244 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul,
atributii de coordonare a aparatului de specialitate al primarului si indeplineste functia de ordonator

rincipal de credite in baza mandatului incredintat de primar

Secretarul General al Comunei Ghiroda indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la
art. 243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. Secretarul general al comunei indeplineste si
alte alte atributii prevazute de lege, precum si alte insarcinari date de consiliul local sau de catre primar.
Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina §i organizarea muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ghiroda, sunt stabilite prin
regulamentul intern, aprobat de catre primar, In baza actelor normative in vigoare;
Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar.
\g®2s Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozifia consilierilor locali materialele necesare
activitatii de documentare in vederea Indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementarile
In vigoare
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Sectiunea I: PRIMARUL COMUNEI GHIRODA

(1) Primarul indeplineste, in principal, urmiitoarele atributii:

a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului
- indeplineste si alte atributii stabilite de lege

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local

— prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

— participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in
bune conditii a acestora;

— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

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

C) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

— exercita functia de ordonator principal de credite;

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

— prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

— I1nifiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;

— verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

— coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

— 1a masuri pentru prevenirea $i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

— 1a masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7) din Oug nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

— 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Oug nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
— numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

— asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

— emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitaii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
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— asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domeniile respective

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat
pe compartimente functionale Incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) In exercitarea atributiilor ce i revin, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupz caz, in conditiile legii.

(8) Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea actelor administrative emise sau
adoptate 1n exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de urbanism, autorizatii
de construire si desfiintare, avize, etc), intocmirea si semnarea actelor preparatorii care fundamenteazadin
punct de vedere ethnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective (rapoarte, referate, note
de fundamentare etc), precum si semnarea anterioard a unor acte administrative de cétre personalul din
aparatul de specialitate, angajeaza raspunderea administrative, civila si penald, dupa caz, a semnatarilor,
in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin perzentul regulament.

Sectiunea I11: VICEPRIMARUL COMUNEI GHIRODA

Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat primarului, si, in situatiile
prevazute de lege, Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului,
atributiile ce 1i revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il
reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazd sau Inceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate.

Pe durata mandatului, primarii i viceprimarii au dreptul la o indemnizatie lunara, stabilita potrivit
legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Atributiile viceprimarului:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
precum si alte atributii dispuse de cétre acesta prin dispozitia de delegare a competentelor

- indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ghiroda aflate in subordinea sa ierarhica, putand solicita contributia
acestora pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local
sau ale actelor normative referitoare la activitdtile specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza

- sustine audiente In problemele specifice compartimentelor viceprimarului, conform dispozitiilor
date de primar
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- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasuratd precum si
propuneri privind Tmbundtatirea activitatii compartimentelor aflate in subordine

- coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si a personalului
aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei

- dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

- dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii, ia masurile necesare pentru
salubrizarea comunei

- Intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supravegheaza
activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curatarea islazurilor comunale de catre concesionari sau chiriasi, Intretinerea spatiilor
verzi, curatarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioara a UAT,
lucrarile la institutiile de invatdmant, precum si orice alte lucrari necesare

- efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in vigoare, pentru
muncitorii, personalul de paza, conducatorii auto, personalul din serviciul de administrare a
domeniului public si privat al comunei;

- stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza munca
n folosul comunitatii

- este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri;

- exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Sectiunea I11: SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GHIRODA

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Aparatul de specialitate al primarului comunei Ghiroda reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, precum si secretarul general al UAT Comuna Ghiroda; primarul,
consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public
nu fac parte din aparatul de specialitate.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al
Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar
ale secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile partii a
VI-a, titlul 11 din OG nr. 57/2019 privind Codul administrativ
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(1) Atributiile secretarului general al unititii administrativ-teritoriale
avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local
participd la sedintele consiliului local
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului
asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative
asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local
asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local
efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali
numara voturile i consemneaza rezultatul votarii pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local
asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii s1 face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-teritoriale
(precum si dispozitiile primarului sau hotérariel consiliului local Ghiroda)
asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial
semneaza si verifica sub aspectul legalitatii Cerificatele de Urbanism, Autorizatiile de Construire/
Desfiintare
semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
comuna Ghiroda
semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de vot
care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Ghiroda, precum si copiile listelor electorale
complementare
indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de catre primar si participa in cadrul comisiilor in care este numit
comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu:
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a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit

n localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-

teritoriale;

C) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afla

imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii

sistematice.

Sesizarea cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

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

C) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in

registrul agricol,

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

Aceasta atributie poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii delegate
de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat. Neindeplinirea atributiei atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

Sectiunea IV: ADMINISTRATORUL PUBLIC

La nivelul comunelor, primarul poate propune consiliului local infiintarea functiei de conducere
de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobat, conform art. 244 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ. Functia de administrator public se excepteaza de la incadrarea in
procentul de 12% alocat functiilor de conducere prevazut la art. 391 din OG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.
Administratorul public impreuna cu primarul, viceprimarul, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria Comunei
Ghiroda. Administratorul public nu face parte din aparatul de specialitate.
Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice. Numirea in functie a administratorului public
se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor
specifice prevazute la art. 543 din HG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depdsi durata mandatului

rimarului in timpul céruia a fost numit.

m Tn baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare
a unor compartimente ale aparatului de specialitate. Primarul poate delega catre administratorul public, in
conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite
Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si intervine in
urmatoarele situatii:
a) in situatia 1n care durata contractului de management a expirat;
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b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f);
¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite In sarcina sa prin
contractul de management;
d) in alte situatii prevazute de lege.
Atributiile administratorului public:
- indeplineste atributiile primarului in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
precum si alte atributii, dispuse de catre acesta prin dispozitia de delegare a competentelor
- Indrumd si coordoneaza activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Ghiroda aflate in subordinea sa ierarhica, putand solicita contributia
acestora pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale
- elaboreaza si aplica startegii specifice, Tn masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a entitatii
- evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru Iimbunatatirea practicilor curente
- propune solutii pentru imbunatatirea practicilor curente
- monitorizeaza implementarea strategiilor si programelor in domeniile de responsabilitate
- informeaza primarul cu privire la situatia economico — financiard a compartimentelor coordonate
si propune masuri pentru optimizarea activitétii acestora
- reprezintd institutia In raporturile cu tertii, conform mandatului dat de catre primar
- promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali sau internationali
- poate exercita, prin delegare, atributia de ordonator principal de credite

Sectiunea V: CABINETUL PRIMARULUI

Primarii s1 viceprimarii comunelor, pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a Vl-a titlul 111 capitolul
1l 1n conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Numarul maxim de posturi din cadrul
cabinetului primarului este de 2 posturi. Salarizarea personalului din cadrul cabinetului se face potrivit
legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Rolul personalului contractual care ocupa functii in cabinetul primarului este de a-l sprijini pe
alesul local la cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea
atributiilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

Numirea si eliberarea personalului din cadrul cabinetului primarului

(1) Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii Primarului
Comunei Ghiroda

(2) Eliberarea din functie intervine la propunerea alesului local care a dispus numirea in urmatoarele
situatii:

a) 1n situatiile in care mandatul persoanei care a propus numirea inceteaza, indiferent de cauza incetarii;
b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f)
in conditiile O.U.G. nr.57/2019

C) in situatiile in care intervine incetarea de drept a raporturilor juridice contractuale, in conditiile
legislatiei muncii sau ale codului administrativ

(3) Personalul din cabinetul primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca
pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului comunei Ghiroda
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(4) Atributiile se stabilesc, in conditiile legii, de catre persoanele in subordinea carora functioneaza
cabinetul.

(5) Pentru personalul din cabinetul primarului perioada in care a desfasurat activitate in aceasta calitate
se considerd vechime in specialitate.

ARS8 Atributiile personalului din cabinetul primarului:

asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice

participd la audientele primarului si se preocupa de evidenta si trensmiterea solicitarilor catre
compartimentele de specialitate in a caror competenta si solicitare se afla

urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
structura organizatorica a Primariei Comunei Ghiroda

semnaleaza primarului probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care a luat
cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afafa acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul 1n care are responsabilitati si atributii si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate

analizeaza si propune masuri pentru imbundtitirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii
contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primarie
si mediul extern

protejeaza imaginea institutiei, motiv pentru care colaboreaza cu toate structurile institutiei
reprezintd institutia primarului in relatiile cu cetatenii, administratia centrala si locald, alte institutii
sau organizatii in baza mandatului conferit de primar

realizeaza analize §i pregateste rapoarte, avand 1n acest sens competenta de a solicita orice
informatii, situatii centralizate i documente

asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale

intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Ghiroda, Prefectura, Guvern, primarii,
cu organizatii politice si apolitice in vVederea coordonarii unor activitati si programe

asigurd planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestdrilor organizate de primar

Sectiunea V1: APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHIRODA

A%y Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ghiroda este structurat dupd cum urmeaza:

1. Compartimentul Monitorizare - Proceduri administrative
2. Compartimentul Contabilitate - Buget

3. Compartimentul Impozite si Taxe

4. Compartimentul Executare Silita

5. Compartimentul Incasari - Casierie

6. Compartimentul Achizitii Publice — Dezvoltare Locala

7. Compartimentul Juridic

8. Compartimentul Urbanism - Mediu

9. Compartimentul Agricol - Fond Funciar

10. Compartimentul Asistentd Sociala
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11. Compartimentul Stare Civila

12. Compartimentul Resurse Umane

13. Compartimentul Registraturd - Relatii cu publicul
14. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

15. Compartimentul Politia Locala

16. Casa de Cultura

17. Clubul Sportiv Comunal

Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt in concordanti cu
specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.
Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum urmeaza:

1. functionari publici de conducere si de executie

2. personal angajat cu contract individual de munca, de conducere si de executie
(1) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului li se vor aplica in mod
corespunzator, dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administratv, prevederile legislatiei muncii
in vigoare, dispozitiile prezentului regulament, precum si prevederile stabilite prin contracte sau acorduri
colective de munca.
(2) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei vor
urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.
(1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual, prevazute in structura organizatoricd si in prezentul
regulament. Aparatul de specialitate al primarului isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului Local Ghiroda
(2) Structura aparatul de specialitate al primarului comunei Ghiroda si numarul de personal prevazut este
in concordantd cu limita mijloacelor financiare de care dispune comuna si cu respectarea dispozitiilor
legale.
Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritdtile administratiei
publice locale e ste reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ.
Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de O.U.G. nr. 57/2019
Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Ghiroda.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Ghiroda sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei publice;
C) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic In situatii
identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;
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f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau sd abuzeze 1n vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
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 administrativa, pentru a castiga si a

mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
ublice.

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Ghiroda,
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) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei
Ghiroda, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
comunei Ghiroda are calitatea de parte;
c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei.
(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Ghiroda, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
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avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
ublice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(1) Functionarii publici si personalul contractual incadrati in compartimentele functionale ale
institutiei Primaria Comunei Ghiroda au urmatoarele atributii comune:
a) respectd pastrarea confidentialitatii informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor
de serviciu,
b) respectd cerintele Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF), Regulamentului intern (RI),
alte regulamente, reglementari, dispozitii, hotarari ale Consiliului local,
c) raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a e-mail-ului de serviciu;
d) se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente 1n activarea structurii
in care 151 desfasoard activitatea, precum §i a oricaror aparitii normative specifice activitatii acesteia;
e) claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;
f) respecta normele de conduita profesionala;
g) raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
h) raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;
1) semnaleaza conducerii institutiei orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniulul 1n care are responsabilitati si atributii;
J) colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Ghiroda, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;
K) participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cand este cazul;
I) raspund pentru documentele intocmite;
m)desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, n care a fost desemnat;
n) utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;
0) efectuecaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza,
p) indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;
Q) reprezinta si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a Iincredintat de catre conducerea entitatii;
r) tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul SOBIS;
s) intocmesc proiecte de hotarari/dispozitii, rapoarte, informari, analize si alte materiale ce intrd in sfera
de atributii a fiecarui compartiment functional, asigurand transmiterea acestora catre secretarul general al
localitatii, Tn vederea supunerii spre avizare/aprobare de catre comisiile de specialitate ale Consiliului
Local, pentru semnarea de catre primar si dupa caz, pentru transmitere spre aprobare Consiliului Local;
t) intocmesc avize si rapoarte de specialitate, la solicitare;
u) intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului
V) intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul compartimentului
w)asigura dezvoltarea sistemului informational;
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(2) Atributii cu privire la prevenirea aparitiei situatiilor de urgenta (SU):

a) in cazul aparitiei situatiilor de urgentd generate de inundatii, fenomene meteorologice
periculoase, accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de ape, incidente /
accidente de mediu, angajatul va actiona conform prevederilor stabilite in cadrul P.A.A.R. pe care trebuie
sa le cunoasca;

b) respecta masurile de prevenire a aparitiei situatiilor de urgenta;

C) respecta si executa regulile si masurile stabilite pentru stingerea inceputurilor de incendiu;

d) aduce de indata la cunostinta conducatorului locului de munca, a oricarei nereguli, defectiuni, sau alta
situatie de naturd sa constituie un pericol, precum si orice incalcare a normelor de securitate si siguranta
la locul de munca;

(3) Atributii cu privire responsabilitati SSM - conform Legii nr. 319/2006:

a) sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
aparate, echipamente si dotarile specifice locului de munca ;

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol, pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, accidente, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, iIn domeniul sau de activitate;

h) sa cunoasca si sa aplice masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidente usoare de munca,
utilizand trusa de prim ajutor din dotare;

(4) Atributii privind apdrarea impotriva incendiilor - conform Legii 307/2006:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de conducatorul institutiei, sau persoane desemnate, dupa caz;

b) sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, substantele periculoase, potrivit
instructiunilor tehnice specifice si a instructajelor efectuate n acest scop;

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

d) sa comunice, imediat dupa constatare, superiorului ierathic orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apardrii Impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
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f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

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

(5) Responsabilitari privind Protectia Datelor cu Caracter Personal (GDPR):

- UAT Comuna Ghiroda prelucreaza date si informatii cu caracter personal in conformitate cu obligatiile
sale legale, respectiv a Legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) pentru indeplinirea unor sarcini care servesc unui interes public sau care fac parte din exercitarea
autoritatii publice, prelucrarea avand un temei in dreptul intern, personalul entitatii avand obligatia de a
administra 1n conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate date cu caracter personal astfel:
a) sa asigure securitatea adecvata a datelor dupa caz (in format fizic sau digitalizat), inclusiv protectia
asupra prelucrarii neautorizate sau ilegale si Impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale,
prin aplicarea, de masuri tehnice si organizatorice in acest scop, sa informeze imediat managementul
entitatii sau DPO 1in vederea tratarii oricarui posibil incident de securitate;

b) sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

C) sa interzicad in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile in sistemul IT&C apartinand entitatii (inclusiv retele, medii de stocare date,
platforme de date, sistemele informatice), cu ajutorul caruia 1si desfasoara activitatea;

d) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic (documente in original sau copii) la
care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si In conditiile stabilite in procedurile de lucru;
e) nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemul IT&C apartindnd entitatii (inclusiv retele, medii de stocare date, platforme de date,
sistemele informatice) pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

f) nu va divulga nimanui datele cu caracter personal (in format fizic sau digitalizat) la care are acces, atat
in mod nemijlocit cat si, eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

g) nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiel, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regdseste in atributiile sale de serviciu sau
a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

h) nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

(6) Responsabilitari privind elaborarea, dezvoltarea sistemului de control intern managerial:

a) elaborarea procedurilor formalizate pe activitati, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului
nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata (cu
modificarile si completarile ulterioare), respectiv cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
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b) stabilirea, respectarea activitatilor/actiunilor, responsabilitatilor, termenelor stabilite pentru realizarea
obiectivelor specifice cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
entitatii publice;

c) realizarea obiectivelor cu privire la eficacitatea si eficienta functionarii - cuprind obiectivele legate de
scopurile entitatii publice si de utilizarea in conditii de economicitate, eficacitate si eficienta a resurselor,
incluzand si obiectivele privind protejarea resurselor entitatii publice de utilizare inadecvata sau de
pierderi, precum si identificarea si gestionarea pasivelor;

d) realizarea obiectivelor cu privire la fiabilitatea informatiilor externe si interne - includ obiectivele legate
de tinerea unei contabilitati adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in entitatea publica sau difuzate
catre terti, precum si de protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei
si distorsionarea rezultatelor;

e) realizarea obiectivelor cu privire la conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne - cuprind
obiectivele legate de asigurarea ca activitatile entitatii se desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse
de legi si de regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

gy COMPARTIMENTUL MONITORIZARE - PROCEDURI ADMINISTRATIVE

(1)Obiectivele generale ale compartimentului presupun evidenta si organizarea Monitorului Oficial Local,
precum si asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor codului administrativ, conform
dispozitiei autoritatii executive. Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si
persoanele desemnate de autoritatea executiva au responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu
privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

(2)Obiectivele specifice: publicarea oricaror documente, potrivit prevederilor H.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ in structura paginii de internet a primdriei comunei Ghiroda, sectiunea “Monitorul
Oficial Local®, la cele sase subetichete existente

(3) Atributii:

1. Se ocupa de multiplicarea documentelor destinate desfasurarii sedintelor Consiliului Local Ghiroda
(proiecte de hotdrare, dispozitii de convocare, anexe etc.)

2. Se ocupd de transmiterea in format electronic a documentelor destinate Consiliului Local Ghiroda

3. Redacteaza procesul verbal al sedintelor Consiliului Local Ghiroda

4. Raspunde la adresele destinate Consiliului Local care au fost analizate In cadrul sedintelor de consiliu
5. Desfasoard activitate de secretariat computerizat

6. Asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, adeverintelor sau documentelor
solicitate de catre cetateni sau institutii

7. Raspunde de organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local, comuna Ghiroda, judetul Timis

8. Transmite pe pagina de internet a ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul
catre pagina de internet ,,Monitorul Oficial Local“, comuna Ghiroda, judetul Timis, in termen de 30 de
zile de la intrarea Tn vigoare a procedurii privind organizarea si publicarea monitoarelor oficiale ale
unitdtilor/subdiviziunilor administrativ — teritoriale, in format electronic, precum si modificarile
ulterioare ale linkului transmis, Tn termen de 15 zile de la realizarea acesteia
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9. Asigurda publicarea oricaror documente, potrivit prevederilor H.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ in structura paginii de internet a primariei comunei Ghiroda, sectiunea “Monitorul Oficial
Local“, la cele sase subetichete existente, respectiv:

a) ,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se publica
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

b) ,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE®, unde se publici actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean, dupa
caz, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru
evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor
autoritatii deliberative;

¢) ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publicd actele administrative emise de
primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter normativ; aici
se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul
pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

d) ,,DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

e) ,,ALTE DOCUMENTE®, unde se asigura:

a) publicarea Registrului privind Tnregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate 1n scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu caracter
normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie dezbatute
de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti
la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricaror altor documente neprevazute mai sus, si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la
cunostintd publica;

i) publicarea oricaror altor documente neprevazute la mai sus, a caror aducere la cunostinta publica se
apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

10. Respectd prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.
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COMPARTIMENTUL CONTABILITATE - BUGET

(1)Obiective generale:

- fundamentarea, intocmirea §i urmarirea executiei bugetului anual de venituri si cheltuieli al comunei
Ghiroda

(2)Obiective specifice:

- elaborarea si fundamentarea politicilor bugetare locale

- parcurgerea etapelor procesului bugetar care presupune urmatoarele faze consecutive: elaborarea,
aprobarea, executia, incheierea exercifiului bugetar, controlul executiei si aprobarea executiei bugetului,
- selectia si derularea proiectelor finantate de la bugetul local conform Legii nr. 350/2005

- angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

(3)Atributii specifice:

a) intocmirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza notelor contabile, in mod
sistematic si cronologic;

b) evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform Legii nr.82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

c) urmarirea si verificarea viramentelor bancare; urmarirea si verificarea registrului de casa;

d) intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum si
urmarirea decontarii acestora;

e) evidenta contabila sintetica si analitica a materialelor si obiectelor de inventar

f) conduce evidenta veniturilor bugetului local;

g) organizeaza si conduce evidenta contabild cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

h) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

1) asigura si raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

J) asigura si raspunde de respectarea cadrului legal privind urmaérirea executiei bugetare conform
clasificatiei economice si intocmirea darilor de seama;

k) raspunde de inregistrarea corectd in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de
documente legal intocmite;

I) angajaza unitatea prin semnatura, alaturi de conducatorul unitatii, in toate operatiunile de patrimoniu
si raspunde de legalitatea acestora;

m)conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice si urmareste clarificarea
eventualelor diferente 1n interiorul termenului de prescriere;

n) conduce Registrul Cartea Mare si Registrul Inventar;

0) stabileste propunerea bugetara, Intocmeste angajamente bugetare, ordonantarea de plata si efectueaza
plata;

p) conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;

q) verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

I intocmeste bonurile de consum,;

s) intocmeste fisele de magazie;

t) intocmeste Nota de intrare in receptie (NIR);

u) intocmeste situatii de lucrari privind consumul de carburant pentru fiecare utilaj din dotare;
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V) in colaborarea cu compartimentele de specialitate din cadrul UAT fundamenteaza si elaboreaza
proiectul bugetului;

w)dupa aprobare, propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
metodologice, intocmind 1in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le Tnainteaza la
Trezoreria Municipiului Timisoara;

X) intocmeste dispozitiile bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare;

y) intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;

z) intocmeste documentul pentru efectuarea, incepand cu trimestrul III, a virarilor de credite de la un
capitol la altul al clasificatiei bugetare;

aa) intocmeste documentul pentru efectarea virarilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare,
pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si cele intre unitatile subordonate;
bb) intocmeste dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia virarii intre unitati
subordonate sau borderoul centralizator al acestor documente;

cc) intocmeste lunar si semestrial programul de “Monitorizare a cheltuielilor de personal”;

dd) intocmeste pentru fiecare decada lunara Prognoza privind platile de casa;

ee) intocmeste si verifica situatia platilor pentru ajutorul social, alocatii, asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav si indemnizatii pentu insotitorii persoanelor cu handicap grav prin programul “Presasaj”
ff) intocmeste declaratiile prin achitarea sau neachitarea energiei electrice, gaz si energie termica;

gg) intocmeste situatia semestriala privind cheltuielile de personal conform HG 186/ 1995, republicata
hh) intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele si documentele necesare
pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;

ii) intocmeste note justificative privind transferul de sume de la bugetul de stat in bugetul local;

jJ) tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

kk) semneaza certificatele fiscale emise de Compartimentul Taxe si Impozite;

Il) intocmeste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaboratd de
Ministerul de Finante;

mm) intocmeste bilantul realizdnd Anexa 1 (contul de executie a bugetului local, contul de executie
al bugetului de venituri proprii i subventii, contul de executie in afara bugetului local, contul de executie
venituri proprii), Anexa 2 (detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole);

nn) tine permanent legatura cu D.G.F.P.C.F.S. si cu Trezoreria municipiului in vederea verificarii,
incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casd elaboratd de Trezoreria
Timisoara atat la partea de venituri, cat si la partea de cheltuieli;

00) propune spre aprobare Consiliului Local contul de venituri al bugetului local in afara bugetului local,
contul de venituri proprii, bugetul de credite externe, imprumuturi, bilantul si rezultatul patrimonial

pp) supune aprobarii Consiliului Local contul de executie al exercitiului bugetar;

qq) intocmeste prognozele bugetare;

rr) realizeaza si intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

ss)tine evidenta deschiderilor de credite (cont 940) pe total UAT, pe fiecare unitate de invatamant,
sanatate, asistentd sociala, culturd, gospoddrie comunald, administratie locald, aparare civila, si de
asemenea pentru energie termicd, abonamente caldtori, investitii, protectia mediului, transport;

tt) tine evidenta contului de cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol, articol si alineat
completandu-1 Tn anexa 07 - detalierea cheltuielilor;

uu) propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si intocmeste
actele necesare (ordinele de platd) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond;
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vV) conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si participa
la fundamentarea bugetelor anuale;

ww) verificd permanent si informeaza despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea
documentelor cu regim special si depunerea numerarului incasat de inspectorii carora le-au fost repartizate
XX) organizeazd si verificda modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat asupra
acestora in timpul serviciului;

YY) asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute

zz) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

aaa) solutioneaza si rezolva orice alte lucrari, repartizate de conducere;

bbb) respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;

ccc) colaboreaza cu celelalte compartimente din UAT in vederea realizarii creantelor bugetare si
conducerea evidentei veniturilor incasate;

ddd) urmareste si verifica modul de operare in evidenta fiscald a constatarilor din actele de control
eee)ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege in competenta lor, sau a altora pentru
care este imputernicitd prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

fff) solutioneaza potrivit competentelor legale, contestatiile la actele de control si de impunere si
intocmeaste notele de fundamentare in vederea rezolvarii acestora;

ggg) rezolva direct si alte sarcini stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului
hhh)ia masurile legale privind urmarirea executiei bugetare si angajarea creditelor in limitele
prevazute in bugetul aprobat;

iii)emite documentele prevazute de lege in ceea ce priveste angajarea cheltuielilor, deschiderea de
credite si virarile de credite;

jlj)asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile in conformitate cu dispozitiile legale
kkk) urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri si cheltuieli al directiei publice comunitare de evidentd a persoanelor precum si respectarea
disciplinei de plan si a celei financiare;

[ urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare ori
obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

mmm) raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia efectivelor
st a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

nnn) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei
bugetare;

000) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de tinerea
la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea
la termen a situatiilor financiare trimestriale si anuale si a altor purtatori de informatii;

ppp) analizeaza si avizeaza documentatia aferentd cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii unor
contracte sau lansdrii unor comenzi, prin care se angajeazd patrimoniul institufiei cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

ggq) asigura intocmirea, prelucrarea si finerea in actualitate a procedurilor operationale scrise, emise in
reglementarea activitatii specifice;

rrr) intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale ale institutiei, Indruma si
controleaza modul de punere 1n aplicare a acestora,;
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sss) propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;

ttt) indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea operativa a
prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

uuu) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale
vwV) aduce la cunostinta personalului, in partile ce-1 privesc, dispozitiile actelor normative din domeniul
activitatii financiar-contabile;

www) efectueaza operatiunile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

xxX)intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor contabile primare privind existenta si
migcarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

yyy)intocmeste, tine evidenta si asigurd avizarea documentelor contabile primare privind existenta si
migcarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

zzz) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

(4) Atributii domeniul acorddrii drepturilor salariale:

a) intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente salariilor;

b) calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri, etc) si intocmeste toate documentele
necesare efectudrii platii acestora in termenele legale;

c) intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si catre Directia de Finante
Publice;

d) raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urmareste valorificarea rezultatelor acestei
actiuni;

e) raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

f) urmareste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare i punerea in plata
a acestora;

g) verifica si intocmeste calculul concediilor de odihna;

h) intocmeste calculul indemnizatiilor consilierilor locali;

i) in cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune si efectueaza recalcularea acestora;

J) intocmeste introducerea in statele de platd a sumelor aprobate drept premii din fondul stabilit in
procente potrivit legii;

K) intocmeste modul de calcul al premiului anual de pana la un salariu mediu lunar de baza realizat
in anul pentru care se face plata si supune spre aprobare ordonatorului principal de credite suma totala

I) intocmeste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici;

m)verifica si intocmeste date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe
salariu;

n) primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale si se preocupa sa fie inregistrate si vizate de
persoanele competente;

0) in urma solicitarii salariatilor, elibereaza orice tip de adeverinta ce dovedesc calitatea de angajat, cu
veniturile obtinute;

p) in urma solicitarii salariatilor, eliberecaza adeverinte ce vor cuprinde date privind plata contributiilor la
bugetul asigurarilor pentru somaj, date privind evidenta obligatiilor de platd catre bugetul fondului
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national unic de asigurari sociale de sanatate si date privind evidenta obligatiilor de plata catre bugetul
asigurdrilor sociale de stat;

q) tine evidenta contractului incheiat cu unitdtile bancare, colaboreaza in orice problema legata de
alimentarea cardurilor salariatilor;

I solutioneaza si rezolva orice alte lucrari specifice domeniului de activitate, repartizate de conducere;

(5) Alte atributii:

a) tine evidenta contractelor incheiate cu S.C. Retim S.A, colaboreaza in orice problema legata de
salubrizarea comunei;

b) intocmeste si reziliaza contractele incheiate intre S.C. Retim S.A. si contribuabili;

C) rezolva sesizari si reclamatii cu privire la furnizarea serviciilor asigurate de S.C. Retim S.A;

d) exercitd controlul financiar preventiv, inregistreaza documentele in registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere
al legalitatii si regularitatii privind veniturile bugetului local,

e) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

g%s COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

(1)Obiective generale:
- evidenta si gestiunea creantelor fiscale ale bugetului local fata de persoane fizice/juridice

(2) Obiective specifice

- Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de catre persoane fizice- stabilirea impozitelor si taxelor
locale persoanele fizice care datoreaza impozite si taxe locale la comuna Ghiroda (impozitul pe cladiri,
impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si
autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe spectacole, taxe
speciale si alte taxe locale).

- Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de catre persoane juridice - stabilirea impozitelor si
taxelor locale (impozitul pe profit al companiilor/societatilor subordonate consiliului local, redevente,
impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea
certificatelor, acordurilor §i autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
impozitul pe spectacole, taxa pentru promovarea turismului, taxe speciale si alte taxe locale, eliberarea,
vizarea si anularea autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii, eliberarea acordurilor de functionare
conform O.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, republicatd si
actualizata).

- Inspectia fiscald a persoanelor fizice - verificarea legalitdtii si conformitatii declaratiilor fiscale;
verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili; verificarea respectarii
prevederilor legislatiei fiscale si contabile; verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere,
stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, si a accesoriilor aferente acestora.

- Inspectia fiscala a persoanelor juridice - se exercita asupra tuturor persoanelor juridice, indiferent de
forma lor de organizare, care au obligatii de stabilire, retinere si plata a impozitelor, taxelor, contributiilor
si a altor sume datorate bugetului local, stabilite de Codul de procedura fiscald aprobat prin Legea nr.
207/2015 astfel: - verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale; - verificarea corectitudinii si
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exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, - verificarea respectarii prevederilor legislatiei
fiscale si contabile, - verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plata, si a accesoriilor aferente acestora.

locale persoanelor beneficiare prin efectul legii, sau prin aprobare de catre Consiliul Local

- Acordarea de facilitdti fiscale persoanelor juridice si autorizare pentru desfisurarea activitatii -
Scutirea/reducerea, de impozite si taxe locale persoanelor beneficiare, prin aprobare de catre Consiliul
Local

(3)Atributii principale:

a) identificarea materiei impozabile si calcularea impozitelor pe baza declaratiilor de impunere, debitarea
amenzilor contraventionale si confirmarea acestora

b) verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind calculul
impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform
documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor.

c) efectueaza in totalitate obiectivele prevazute de lege, decrete, hotarari si ordonante de guvern,
instructiuni si ordine in hotararile legale ale Consiliului Local privind impozitele si taxele locale si alte
venituri cuvenite bugetului local pe raza caruia isi desfasoara activitatea;

d) tine evidenta nominald a contribuabililor si a materiei impozabile cu ajutorul matricolelor de cladiri
si terenuri, a matricolelor de mijloace de transport;

e) inregistrarea fiscald in baza de date a comunei Ghiroda a persoanelor juridice ce datoreaza impozite si
taxe locale, actualizarea permanentda a datelor existente in evidenta fiscald pe baza de documente de
identificare ale persoanelor juridice. (Certificat de Tnregistrare, persoane de contact, date de contact —
telefon e-mail).

f) constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

g) urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de catre
persoanele fizice si persoane juridice;

h) asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

1) verifica periodic persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului
local, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite operand, dupa caz,
diferentele fatd de impunerile initiale §i ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

J) urmareste vizarea anuala a autorizatiilor de functionare eliberate in baza legislatiei in vigoare;

K) analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor de la
persoanele fizice si persoanele juridice;

I) intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;
m)intocmeste borderourile de debite-scaderi si le transmite operatorului de rol/contabilului;

n) gestioneazd si intocmeste dosarele fiscale pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport pentru
persoane fizice si juridice;

0) stabileste si da la scadere anuald si pentru anul in curs taxa pentru cladirile nou dobandite sau
instrainate;

p) stabileste si da la scadere conform dispozitiilor legale taxa asupra mijloacelor de transport atat pentru
anul 1n curs, cat si cea anuala;

q) semneaza si stampileaza documentele necesare in vederea stabilirii impozitului pe mijloacele de
transport;
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r) verifica declaratiile de impozit si taxa depusa de contribuabili - persoane fizice si juridice;

S) intocmeste acte de control cu ocazia constatarilor efectuate pe teren;

t) face verificari si raspunde de sesizarile si obiectiunile facute de contribuabili privitor la stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

u) pe baza rezultatelor verificarii, propune acordarea de scutiri de la plata impozitelor si taxelor acolo
unde legea prevede acest lucru;

V) gestioneaza documentele privind acordarea facilitatilor prevazute de lege;

W) intocmeste situatii centralizatoare privind rezultatul impunerilor la termenele stabilite;

X) propune masuri de imbunatatire a muncii si se preocupa pentru analizarea tehnicii de calcul pentru
stabilirea impozitelor si taxelor;

y) colaboreaza cu responsabilii in vederea Intocmirii formelor de executare silita si formuleaza
raspunsurile citre executorii judecatoresti cu privire la bunurile detinute de catre contribuabili;

z) raspunde disciplinar, material si penal de sinceritatea si realitatea actelor privind impozitele si
taxele locale;

aa) directioneaza contribuabilii persoane fizice si juridice catre compartimentele de specialitate atunci
cand constata nereguli la rolurile fiscale, in vederea clarificarii acestora (casierie);

bb) intocmeste decizia privind operatiuni de compensare si restituire a obligatiilor fiscale;

cc) debiteaza si incaseaza amenzile care se fac venit la bugetul local si cu care contribuabilii se prezinta
pentru achitare in termenul legal in vigoare si indruma spre incasare celelalte categorii de amenzi care nu
se fac venit la bugetul local catre institutiile abilitate (executare silita);

dd) indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii,

ee) are obligatia sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detine, ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

ff) efectuecaza listarea facturilor Vodafone si directionarea acestora catre Compartimentul Contabilitate
Buget in vederea achitarii;

gg) facturarea redeventelor conform contractelor de concesiune si inchiriere ;

hh) formuleaza raspunsuri catre institutiile abilitate referitor la persoane si bunuri impozitabile;

ii) colaboreaza cu Compartimentul Registrul Agricol in vederea corelarii bazelor de date;

JJ) verifica incasarile effectuate prin Giseul.ro in vederea operariisumelor incasate de la contribuabilii fara
cont;

(4)Alte atributii:

a) exercita controlul financiar preventiv, inregistreazd documentele in registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere
al legalitatii si regularitatii privind veniturile bugetului local,

b) indeplineste calitatea de utilizator al informatiilor gestionate de sistemului informatic al ANCPIL, in
baza prevederilor Ordinului 155/2018 privind asigurarea accesului organelor fiscale la datele si
informatiile din sistemul integrat de cadastru si carte funciara, cu modificarile si completarile ulterioare
C) pentru verificarea, stabilirea si evidenta contribuabililor — persoane fizice si juridice, va utiliza
programul informatic SOBIS prin parola proprie;

d) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;
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IN§XX, COMPARTIMENTUL EXECUTARE SILITA

(1)Obiective generale:
- executarea silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea incasarii creantelor fiscale
restante fata de bugetul local ale acestora

(2)Obiective specifice:

- executarea silitd a contribuabililor persoane fizice In vederea Incasarii creantelor fiscale restante fata de
bugetul local ale acestora

- incasarea creantelor fiscale neachitate la termen de catre debitorii-persoane fizice, prin efectuarea
procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin parcurgerea tuturor etapelor de executare silita
prevazute de Codul de procedura fiscald (somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile,
vanzare prin licitatie)

- executarea silita a contribuabililor persoane juridice in vederea incasarii creantelor fiscale restante fata
de bugetul local ale acestora - incasarea creantelor fiscale neachitate la termen de cétre debitorii-persoane
juridice, prin efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin parcurgerea tuturor
etapelor de executare silita prevazute de Codul de procedura fiscald (somatie, poprire, sechestru asupra
bunurilor mobile si imobile, vanzare prin licitatie).

(3)Atributii principale:

a) emiterea $i comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupa caz catre contribuabilii cu obligatii de
plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;

b) intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale debitorilor,
precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra conturilor bancare;

C) intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor care nu
si-au onorat obligatiile catre bugetul local;

d) intocmirea anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia intr-un cotidian
local si national de largd circulatie;

e) organizarea si asigurarea desfasurarii licitatiei la ora i data anuntata, in vederea valorificarii bunurilor
sechestrate;

f) comunicarea adreselor de suspendare temporara sau incetare a popririlor precum si a adreselor de
radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare

g) aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta prevederile Codului de procedura
fiscala privitor la executarea silitd si urmarirea Tncasdrii acestora, inclusiv parcurgerea tuturor etapelor
executdrii silite in vederea stingerii debitului;

h) intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curentd sau separata a persoanelor
declarate insolvabile, conform legii;

1) transmiterea dosarelor de executare silita catre alte organe fiscale care au competenta de executare,
conform prevederilor legale in vigoare.

J) pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel incat realizarea
creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al comunei cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

k) intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (Instiintari de plata, somatii,
titluri executorii, popriri) dupa expirarea termenelor scadente de platd conform legii si asigura transmiterea
lor cétre contribuabili si terti;
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I) organizeaza si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice si cea de stingere
prin alte modalitati a creantelor bugetare;

m)verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa
caz, masurile legale pentru executarea acestora;

n) evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

0) intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;

p) asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a celor
prescrise din vina personalului propriu;

q) intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita, inclusiv titlul executoriu pentru
creantele constatate;

r) intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datorate de
persoanele fizice si juridice, siaplica, atunci cand este cazul, masura sechestrului asupra bunurilor mobile
si imobile;

S) asigura si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

t) efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

u) organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

V) colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Finantelor si Registrului
Comertului cu organele bancare, cu ITM, OCPI si DRPCIV in vederea stingerii crentelor bugetare prin
executare silita sau alte modalitati;

W) ia masuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin modalitatile prevazute de lege pe baza
conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice;

X) intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta spre aprobare
conducerii sau face cercetari suplimentare;

y) datele de care are nevoie pentru ndeplinirea sarcinilor de serviciu se preiau din programul SOBIS -
taxe si impozite pe baza unei parole personale;

z) va introduce amenzile de orice fel in programul de taxe si impozite pe baza parolei proprii;9

aa) intocmeste documentatii, adrese, raspunsuri sau alte Tnscrisuri care sunt necesare in indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

bb) organizeaza si desfagoara activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice si cea de
stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;

cc) verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea popririlor Infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa
caz, masurile legale pentru executarea acestora;

dd) evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

ee) intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe,;

ff) asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a celor
prescrise din vina personalului propriu;

gg) intocmeste actele necesare aplicérii procedurii de executare silitd, inclusiv titlul executoriu pentru
creantele constatate;

hh) asigura si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
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il) efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

JJ) organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

kk) colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Finantelor si Registrului
Comertului si cu organele bancare, in vederea realizarii crentelor bugetare prin executare silita sau alte
modalitati;

Il) ia masuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin modalitatile prevazute de lege pe baza
conventiilor incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice ori fizice;

mm) intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta spre
aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

nn) datele de care are nevoie pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu se preiau din programul SOBIS -
taxe si impozite pe baza unei parole personale;

00) va introduce amenzile de orice fel in programul de taxe si impozite pe baza parolei proprii

pp) intocmeste documentatii, adrese, raspunsuri sau alte inscrisuri care sunt necesare in indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

qq) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative.

IN§X¥! COMPARTIMENTUL INCASARI - CASIERIE

(1)Obiective generale:
- incasarea veniturilor din impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local prin casieriile serviciului.

(2) Obiective specifice:

-incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si alte venituri ale bugetului local in
numerar si prin intermediul POS, intocmeste actele necesare pentru restituirea impozitelor plétite in plus
sau compensarea acestora cu alte debite existente, elibereaza certificate fiscale persoanelor fizice,
actualizeazi baza de date “Persoane Fizice” pe baza documentelor de identificare. Incaseazi facturi emise
de diversi furnizori de servicii

(3) Atributii principale:

a) incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si alte venituri ale bugetului local,
in numerar, prin casieriile serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale

b) colectarea creantelor fiscale care au ca scop stingerea creantelor fiscale emise in temeiul unui titlu de
creanta sau al unui titlu executoriu, dupa caz, in conformitate cu legislatia in vigoare

C) efectueaza operatiuni de incasari pe baza documentelor de incasare in prevazute de lege (POS;
ghiseu.ro);

d) asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele Tncasate pe surse de venit ce se depun
la trezorerie pentru operare in executia de casa;

e) efectueaza toate platile din bugetul local si bugetul activitatilor finantate din venituri propria, numai pe
baza documentelor justificative, acestea purtand viza CFP;

f) verifica, numara si impacheteaza numerarul incasat, intocmeste borderoul zilnic de incasari;

g) conduce evidenta intrarilor de numerar, stabileste zilnic monetarul, confrunta zilnic sumele Inscrise in
borderourile de incasari cu cele existente faptic 1n casierie;
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h) asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie, zilnic, depozitarea in conditii de
siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea casei de bani;

i) urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar, in scopul asigurarii integritatii acestora;

J) indosariaza si arhiveaza toate documentele clasificate, cnform nomenclatorului de arhivare, ce au facut
obiectul activitatii si le preda cétre arhivare;

k) completeaza chitantele cu toate datele cerute de formular, cu suma achitata de contribuabili, pe feluri
de creante ale bugetului local, cu Inscrisuri clare, fard modificari si stersaturi;

I) raspunde de editarea corecta a chitantelor - note de plata, pentru incasarea impozitelor si taxelor locale,
la prezentarea contribuabililor la ghiseu, pe numele si pentru bunurile impozabile proprietate a celui
care efectueaza plata sau Tn numele acestuia;

m)raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta;

n) actualizeaza datele de identificare si domiciliul contribuabililor, conform actului de identitate, cu ocazia
Incasarii debitelor;

0) incaseaza majorari de intarzire pentru sumele datorate dupa expirarea termenului de plata, calculate de
aplicatia informatica;

p) raspunde de gestionarea si predarea la arhiva a exemplarului doi al chitantei, dupa verificarea gestionara
a acestora, precum si alte documente din sectorul sau de activitate;

q) preda compartimentului Contabilitate, registrul de casd intocmit zilnic, insotit de documentele
justificative;

r) raspunde de pastrarea in conditiii de siguranta maxima a datelor si informatiilor privind evidenta
contribuabililor si a patrimoniilor suport si baza de calcul pentru impozitele si taxele locale;

S) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea corectarii erorilor din evidenta
fiscala si realizarea creantelor bugetare;

t) Incaseaza de la populatie pe baza de chitanta legala taxele locale prevazute in buget precum si veniturile
prevazute in planurile de venituri extrabugetare si din alte fonduri, conduce evidenta operativa a platilor
in numerar;

u) varsa la timp sumele incasate in conturile deschise la banca sau trezorerie;

V) incaseaza de la banca sau trezorerie numerarul necesar si efectueaza platile;

w)conduce registrul jurnal de casa in care se inregistreaza incasarile, ridicarile de numerar din banca sau
trezorerie, varsamintele si platile pe baza de documente;

X) asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun
la trezorerie pentru operare Tn executia de casa;

y) introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa documentele primare
din cadrul dosarului fiscal;

z) verifica, cere relatii si ofera informatii contribuabililor titulari de rol, la prezentarea acestora la
ghiseu, cu privire la adresa si caracteristicile bunurilor patrimoniale inregistrate baza de calcul
a impozitelor si taxelor locale;

aa) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din UAT in vederea corectarii
erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare;

bb) raspunde de identificarea si aflarea domiciliilor pentru debitorii din amenzi (rolul special), transmite
acestora "Instiintarile de plata” si urmareste plata datoriilor acestora in termenele legale;

cc) incaseaza de la banca sau trezorerie numerarul necesar si efectueaza plata pe linie de asistenta sociala
si autoritate tutelara;

dd) raspunde de integritatea numerarului, a chitantelor si a altor documente ce ii sunt incredintate
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ee) intocmeste instiintari de plata pentru sumele debitate in rolul contribuabililor si urmareste plata
datoriilor acestora in termenele legale;

ff) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

IN§X55 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE - DEZVOLTARE LOCALA

(1)Obiectivul general si scopul infiintarii Compartimentul Achizitii Publice in cadrul Primariei
Comunei Ghiroda 1l constituie buna administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor
achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public,
precum si pentru a exista o abordare unitara in materie de achizitii publice la nivelul comunei Ghiroda.

(2)Atributii principale - Achizitii publice

a) asigura competenta profesionala in domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritatii contractante si
colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante, in vederea deruldrii tuturor etapelor
aferente procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de achizitie publicd/acordului-cadru,
inclusiv 1n ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu toate dispozitiile legale
aplicabile, precum si cu reglementarile interne

b) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea /reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital.

C) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, strategia anuala de achizitii publice si programul anual al achizitiilor publice pe
care o propune spre aprobarea conducatorului autoritatii contractante

d) elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a
documentatiei descriptive si, dupd caz, a documentatiei de concurs, precum si a documentelor suport
aferente (inclusiv a strategiei de contractare), pe baza datelor/documentelor/ informatiilor referitoare la
necesitdtile transmise de compartimentele de specialitate

e) indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparentd, precum si a celor aplicabile
comunicdrilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum si notificarea tertelor institutii cu privire la
evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile

f) asigurd parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului-cadru,
respectiv aplicarea acestora pand la finalizarea procedurii (intrarea in vigoare a contractului/
acorduluicadru/contractului subsecvent).

g) realizeaza achizitiile directe

h) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

i) raspunde de initierea si asigurarea contractarii in conformitate cu legislatia in vigoare a lucrarilor
publice aprobate prin lista de investitii;

j) asigura documentele tehnico-economice necesare decontarii bunurilor, serviciilor si lucrarilor
contractate conform listei de investitii;

k) verifica, receptioneaza si raspunde de respectarea conditiilor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor;

I) intocmeste documentatia pentru cazurile de atribuire directa;

m)analizeaza propunerile R.A. si S.C. de interes local cu privire la programul de investitii;
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n) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de HCL, de dispozitiile primarului, precum si sarcinile
date de viceprimarul de resort si directorul executiv;

0) intocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de furnizare, de prestare servicii, de
executie lucrari si raspunde de organizarea si desfasurarea acestora;

p) elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;

q) indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare;

r) aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

S) intocmeste anunturile de participare si le transmite spre publicare la S.E.A.P. si Monitorul Oficial,
dupd caz si urmareste respectarea termenelor de organizare a licitatiilor in concordanta cu prevederile
legii;

t) raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii, lucrari si
concesionare de lucrari;

u) participa, ca membru, in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru furnizarea produselor,
prestarea serviciilor si executia lucrarilor;

V) intocmeste contracte economice pentru investitiile cuprinse in lista si alte achizitii aprobate in conditiile
legii pentru DADP, DPT, Directia Economica, etc., in concordanta cu procesele verbale de adjudecare ale
acestora si le Tnainteaza in vederea executiei si urmaririi acestora de catre directiile interesate in achizitia
publica;

w)intocmeste documentatii, asigura secretariatul si evidenta pentru licitatii de bunuri, servicii si lucrari
publice, concesionari si inchirieri;

X) solicitd, analizeaza si tine evidenta ofertelor de pret;

y) initiaza, urmareste si verifica derularea si decontarea investitiilor, in concordantd cu prevederile
contractelor economice;

z) intocmeste documentatii pentru obtinerea de fonduri de la bugetul local, bugetul de stat si alte surse
de finantare;

aa) participa la receptia lucrarilor de reparatii executate la unitatile de invatamant-sanatate;

(3)Obiectivul general si scopul infiintarii Compartimentul Dezvoltare Locala in cadrul Primariei
Comunei Ghiroda il constituie gestionarea proiectelor cu finantare internationald derulate de comuna
Ghiroda

(4) Obiective specifice:

- atragererea de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor pe obiective din
proprietatea si administrarea comunei Ghiroda

- propunerea si realizarea proiectelor in domeniul infrastructurii

- stabilirea relatiilor de parteneriat in vederea absorbtiei fondurilor structurale

- coordonarea si implementarea fondurilor structurale atrase de catre comuna Ghiroda

- pregatire documentelor necesare evaludrii proiectelor depuse

(5)Atributii principale - Dezvoltare locali:

- ofera consultanta de specialitate catre compartimentele interne si institutiile externe care sunt interesate
de intensificarea eforturilor de atragere de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si
proiectelor proprii pe obiectivele de infrastructurd, obiective de patrimoniu, unitdti de invatamant, unitati
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de sanatate, centre sociale, infrastructura generala, infrastructura de afaceri, etc., care sunt in proprietatea
si administrarea comunei Ghiroda

- propune si realizeaza proiecte in domeniul infrastructurii, proiecte care sa raspundd necesitatilor
comunitatii locale, urmareste implementarea proiectelor derulate

- stabileste relatii de parteneriat cu organizatii si institufii locale, nationale si internationale in vederea
absorbtiei fondurilor structurale, iIntocmeste documentatia aferenta;

- asigura sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficienta, eficace si transparenta a
fondurilor structurale atrase de catre comuna Ghiroda,

- asigura organizarea interna, pregateste documentele necesare evaludrii proiectelor depuse, asigura
realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor

- intocmeste procesele verbale de receptie pentru echipamentele furnizate de operatorii economici
contractati pe diverse proiecte cu finantare europeana de catre comuna Ghiroda in vederea completarii
dosarului de contract,

- asigura implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control in urma misiunilor de
audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeaza imbunatatirea activitatii serviciului

- identifica programele de finantare nationale si internationale eligibile activitatilor sociale si economice
la nivel local;

- urmareste identificarea posibilitatilor de finantare a prioectelor cu finantare interna/externa;

- monitorizeaza/urmareste implementarea la nivel local a proiectelor aprobate, a contractelor incheiate in
urma obtinerii finantarilor din surse interne si externe, (referitoare la infiintarea, restructurarea,
organizarea si dezvoltarea serviciilor sociale, dezvoltarea micii $i marii infrastructuri, dezvoltare
economica locald, promovarea turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare institutionala, cooperare
etc.);

- identifica si colaboreaza cu alte institutii, fundatii si asociatii in vederea derularii in comun a unor
proiecte;

- tine legatura/colaboreaza cu dirigintii de santier in vederea urmaririi executarii lucrarilor;

- intocmeste referatele de necesitate in vederea intocmirii caietelor de sarcini pentru obiectivele de
investitii, a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice pe care le transmite Compartimentului Achizitii
Publice;

- face propuneri privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea aprobdrii de cétre
Consiliul Local;

- propune includerea in lista de investitii a obiectivelor noi;

- organizeaza $i participa la receptii impuse de terminarea lucrdrilor de investitii si receptii finale;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;
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s COMPARTIMENTUL JURIDIC

(1) Obiective generale:

-acorda asistenta juridica, avize juridice consultative, corespondenta juridica, tuturor compartimentelor
din aparatul de specialitate al primarului comunei Ghiroda, precum si institutiilor cu sau fara personalitate
juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local. De asemenea, solicitd compartimentelor documentele
insotite de punctul de vedere de specialitate necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor.

(2) Obiective specifice:

- elaborarea de regulamente, hotarari, dispozitii referitoare la desfasurarea activitatii in cadrul firmei in
conformitate cu legislatia n vigoare.

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic

- reprezentarea intereselor si apararea drepturilor legitime ale institutiei in fata tertilor, institutiilor de
orice natura, precum si in fata oricarei persoane juridice sau fizice, romana ori straina.

- asigurarea de consultantd si informarea permanentd a conducerii institutiei cu privire la modificarile
legislative

(3) Atributii principale:

a) elaboreaza si intocmeste regulamente, proiecte de hotarari, ordine si instructiuni referitoare la
desfasurarea activitatii in cadrul institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) avizeaza actele cu caracter juridic. In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu
este conform legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

C) semneaza contractele de achizitii publice de lucrari, servicii si produse;

d) certifica prin viza de compartiment realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor efectuate care se
supun controlului financiar preventiv;

e) asigura consultanta si informarea permanenta a conducerii institutiei si a compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Ghiroda cu privire la modificarile legislative;

f) rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

g) redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale;

h) redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identitatea partilor, consimtamantul,
continutul si data actelor incheiate ce privesc institutia UAT Comunei Ghiroda;

i) verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

j) se preocupa de permanenta actualizare a bazei informationale legislative;

k) responsabil cu indrumarea, sprijinirea si controlul asociatiilor de proprietari de pe raza comunei
Ghiroda, conform prevederilor Legii nr. 196/2018, respectiv;

I) informeaza asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in regulamentul local de
urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de interventie prioritara, aplicabile
condominiilor, stabilite in cadrul programelor multianuale destinate cresterii calitatii arhitectural-
ambientale a cladirilor, de reabilitare termica si de reducere a riscului seismic al constructiilor existente,
precum si cu privire la obligativitatea montarii contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel
de proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

m) exercitd controlul asupra activitatii financiar - contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, din oficiu
ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari;
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n) la propunerea compartimentelor specializate in sprijinirea, indrumarea si controlul asociatiilor de
proprietari din cadrul autoritatii administratiei publice locale, primarul, in baza unei hotarari a consiliului
local, atesta persoanele fizice in vederea dobandirii calitatii de administrator de condominii;

0) responsabil cu indeplinirea obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild;

p) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

sy COMPARTIMENTUL URBANISM - MEDIU
(1)Obiective generale: realizarea de activitati privind urbanismul si amenajarea teritoriului

(2)Obiective specifice: verificari documentatii CU si AC, verificari in teren existenta constructiilor,
realizarea acestora conform proiectelor avizate, redacteaza actele emise de catre compartiment, verifica
documentatii P.U.D. si redacteaza avizele tehnice, receptii si regularizare taxa AC.

(3)Atributii principale in desfiasurarea activitatii de urbanism:

a) verifica documentatiile tehnice CU si AC depuse de solicitanti, urmarind cu precadere respectarea
cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare, verificarea §i semnarea
documentatiilor de citre persoanele de specialitate stabilite de lege;

b) raspunde in domeniul urbanismului si amenajarea teritoriului pentru semnarea certificatelor de
urbanism, a autorizatiilor de construire emise in cadrul UAT Comuna Ghiroda si a avizelor de oportunitate
¢) verifica si distribuie in cadrul compartimentului cererile aferente documentatiilor de urbanism;

d) calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

e) participa la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la cererea bancii de date din domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului;

f) asigura intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectoratul
de Constructii, etc;

g) urmareste si ia masuri ca reclamele si firmele sa respecte prevederile Regulamentului local privind
amplasarea mijloacelor de publicitate pe teritoriul Comunei Ghiroda;

h) asigura evidenta, inregistrarea si intocmirea cerificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
avizele primarului;

i) verifica in teren documentatiile depuse pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

j) urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de arhitectura si propune
masuri corespunzatoare;

k) urmareste modul de respectare privind executarea constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor
de construire emise;

I) asigura emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare,
conform Hotararii Consiliului Local;

m) intocmeste referatele de specialitate in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Ghiroda a
documentatiilor de urbanism pentru comund;

n) face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor pentru constructii;
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0) intocmeste si supune spre aprobare avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe
raza comunei Ghiroda, aviz necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui
Consiliului Judetean;

p) urmareste si controleaza modul de aplicare al documentelor de urbanism;

g) urmareste imbunatatirea continud a aspectului arhitectural al comunei si face propuneri pentru
pastrarea specificului local in materie de arhitectura;

r) face propuneri pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor publice;

S) pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propuneri pentru denumirea acestora,
n colaborare cu serviciile specializate din cadrul aparatului propriu;

t) participa la receptiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate in vederea receptionarii,
intabularii si impunerii acestora;

u) propune actionarea in justitiec in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiald a
terenurilor si constructiilor pentru care s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile acestora;

V) urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si dispozitiilor Primarului, precum si H.C.L.
privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

W) constata contraventiile si aplica sanctiunile conform Legii nr. 50/1991, cu modificarile si completarile
ulterioare;

X) face propuneri pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor, targurilor, zonelor de patrimoniu
public si privat ale comunei Ghiroda;

y) tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG; PUZ, PUD);

z) colaboreaza cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de urbanism la expirarea
termenelor de valabilitate prevazute prin hotararile de aprobare;

aa) asigura arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate;

bb) asigura caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate prin lansarea acestora pe
site — ul UAT si Monitorul Oficial;

CC) organizeaza si participa la dezbaterile publice ce au ca scop amenajarea teritoriului pe raza Comunei
Ghiroda;

dd) participa la stabilirea orientarilor generale privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a localitatilor
ee) urmareste legalitatea documentatiilor tehnice care vor fi prezentate Consiliului Local, in domeniile a
caror aprobare este de competenta acestuia;

ff) redacteaza si sustine proiectele de hotaréri/referate de specialitate care provin de la Compartimentul
Urbanism;

gg) verifica n teren si transmite catre Compartimentul Impozite si Taxe situatia cladirilor a caror
autorizatie de constructii a expirat, in vederea depunerii declaratiilor de impunere;

hh) asigura inregistrarea cererilor aferente documentatiilor de urbanism, verificarea si distribuirea din
cadrul compartimentului;

il) formuleaza raspunsuri catre beneficiari care au la baza documentatii necorespunzatoare si incomplete

jJ) tine evidenta (inclusiv informatizatd) a documentatiilor si studiilor aprobate;

kk) gestioneaza baza de date cu documentatii de urbanism

(2)Obiective generale in activitatea Compartimentului Mediu: asigura si raspunde de implementarea si
respectarea reglementarilor legale de protectia mediului si propunerea masurilor corespunzatoare pentru
prevenirea si interventia in caz de poluare accidentala, avand ca scop obiective desfasurarea activitdtilor
specifice prevazute in legislatie in domeniul protectiei mediului
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(3)Obiective specifice in activitatea Compartimentului Mediu: intocmirea de referate, informari si
rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau Consiliul Local al Comunei Ghiroda in vederea
aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare
la probleme de mediu.

(4)Atributii in desfasurarea activitatii de mediu:

a) propune masuri de rezolvare a problemelor de gestiune a deseurilor pe teritoriul comunei

b) coordoneaza activitatile de inspectie si control privind generarea, precolectarea, colectarea, transportul,
sortarea, tratarea, neutralizarea, valorificarea si eliminarea finald a deseurilor de catre agentii economici,
institutiile publice si cetateni,

C) urmareste respectarea programului initiat de UAT Comuna Ghiroda pentru realizarea actiunilor
ecologice de curatenie generala de primavara si toamna privind colectarea de la populatie a obiectelor de
uz casnic si gospodaresc, a deseurilor vegetale rezultate din tdierile de corectie a arborilor de pe
aliniamentele stradale si din curdtirea zonelor verzi din jurul imobilelor si blocurilor de locuinte;

d) constata si sanctioneaza contraventional in baza legislatiei in vigoare, situatiile de incélcare a legislatiei
n domeniu;

e) elaboreaza proiecte de hotdrari referitoare la activitatea de gestiune a deseurilor pe teritoriul comunei
pe care le supune aprobarii Consiliului local;

f) urmareste punerea in aplicare a managementului deseurilor si strategiei de gestiune a deseurilor in
comuna Ghiroda;

g) asigura solutionarea in termen a sesizarilor si reclamatiilor primite de la cetdteni, agenti economici si
institutii publice, verificand 1n teren, aspectele sesizate sau reclamate;

h) propune programe, planuri de masuri si actiune, strategii si politici locale corelate cu cele centrale, in
domeniul gestiunii deseurilor;

i) asigura punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in domeniu si modul
de indeplinire de catre cetateni, agenti economici si institutii publice a obligatiilor ce le revin;

J) colaboreaza si organizeaza actiuni cu organele de Politie, Jandarmeria, Politia locala, Garda de Mediu,
Agentia Regionald de Protectia Mediului si alte organe de specialitate locale, solutionarea problemelor
specifice;

k) asigura constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor contraventionale in domeniul protectiei
mediului, a serviciilor publice de salubrizare si a gestiunii deseurilor in conformitate cu competentele
stabilite prin legislatia specific;

[) urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;

m) reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acestuia;

n) propune masuri de rezolvare a problemelor de salubrizare si gestiune a deseurilor pe teritoriul comunei;
0) intocmeste documentatiile si promoveaza proiecte catre Consiliul Local al Comunei Ghiroda privind
problemele de mediu, stabilirea si sanctionarea contraventiilor;

p) urmareste punerea in aplicare a actelor normative emise de organele centrale si locale in domeniu si
modul de indeplinire de catre persoane fizice si juridice a obligatiilor ce le revin privind mediul urban;

q) colaboreaza cu reprezentantii institutiilor si organizatiilor abilitate pe probleme de mediu;

I) propune realizarea strategiei de protectie a mediului pe termen mediu si lung in comuna Ghiroda;

S) promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor impreuna cu diverse organizatii, asociatii,
institutii;
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t) inventariaza problemele de mediu impreuna cu institutiile abilitate, informeaza si propune masuri in
acest sens, conducerii institutiilor;

u) efectueaza controale privind poluarea industriala;

V) urmareste problemele legate de poluarea apelor de suprafata, poluarea atmosferei, poluarea solului si a
apelor subterane precum si poluarea cauzata de anumite substante periculoase evacuate in mediul acvatic
al comunitatii;

W) propune si promoveaza proiecte de protectie a mediului impotriva efectelor negative ale evacuarilor de
ape uzate;

X) verifica respectarea actelor de reglementare privind gospodarirea apelor uzate, colectate in bazine
vidanjabile;

y) analizeaza si stabileste masuri de prevenire si combatere a poluarilor accidentale;

z) verifica si acorda avize pentru interventiile in spatiile verzi;

aa) verifica si acorda avize societatilor care au ca obiect de activitate preluarea de materii si materiale
reciclabile;

bb) controleaza activitati cu caracter poluant la societatile comerciale;

cc) verifica si controleaza modul de gestiune a deseurilor industriale;

dd) verifica si controleaza modul de gestiune a deseurilor periculoase (spitale, cabinet medicale,
dispensare etc.);

ee) raspunde de colectarea selectiva a deseurilor conform Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva
a deseurilor 1n institutii publice;

ff)responsabil cu atributiile de control in vederea respectariii disciplinei in domeniul
constructii/autorizarii si executarii lucrarilor in constructii — refacerea domeniului public (drumuri,
trotuare si zone verzi) afectate de lucrari tehnico edilitare executate pe domeniul public

gg) emite permisele de spargere conf. Anexei 1 din HCL 45/2011;

hh) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

COMPARTIMENTUL AGRICOL - FOND FUNCIAR

(1) Obiective generale:
- asigurd si rdspunde de implementarea si respectarea reglementarilor in domeniul agricol

(2) Obiective specifice:

- tinerea la zi a Registrului Agricol si Inscrierea cu exactitate a datelor

- elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol in vederea stabilirii ajutorului
de somaj, a ajutorului social, adeverinte pentru intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor scolare,
adeverinte pentru eliberarea cartii de identitate, adeverinte din Nomenclatorul stradal, atestate si carnete
de producator

- elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor si participd la activitatea comisiilor comunale de
aplicare a legilor proprietatii.

(2)Atributii principale:
a) asigura culegerea si nscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Ghiroda, tinerea la zi a acestor

registre in format electronic sau pe support de hértie;
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b) asigura furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea diferitelor institutii;

c) clibereaza certificate de producitor, bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor;

d) elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme
(folosinta, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

e) intocmeste si transmite Institutiei Prefectului documentatia privind obtinerea ordinelor prefectului,
elibereaza titlurile de proprietate si ordinele prefectului emise in baza Legii Fondului Funciar nr. 18/1991
cu modificarile si completarile ulterioare;

f) elibereaza copii xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

g) inregistreaza contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru bunurile agricole
arendate aflate pe raza comunei Ghiroda;

h) centralizeaza cererile depuse de catre beneficiarii subventiilor (ajutoare banesti, bonuri valorice, bonuri
de motorina, etc.) acordate de stat agricultorilor;

i) asigurd afisarea la vedere publica a listelor cu beneficiarii subventiilor acordate de stat, a listelor
cuprinzand producatorii agricoli carora li s-au eliberat certificatele de producator, a situatiilor privind
stadiul aplicarii legii fondului funciar;

J) intocmeste diverse adrese, comunicari, solicitari, anunturi, referate, procese-verbale in concordanta cu
specificul domeniului de activitate;

k) elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea compartimentului;

I) asigurd convocarea membrilor comisiei de Fond Funciar la sedinte;

m) asigura efectuarea verificarilor pe teren a existentei culturilor in vederea emiterii atestatelor de
producitor;

n) asigura alaturi de membrii comisiei de Fond Funciar semnarea proceselor verbale de punere in posesie
a terenurilot pentru emiterea titlurilor de propreietate;

0) asigura intocmirea diferitelor adrese, comunicari, corespondente legate de aplicarea Legii Fondului
Funciar;

p) asigura clarificarea problemelor legate de modul de aplicare a legii (de vechile amplasamente, de
vecinatati, de limitele de hotar intre parcelele atribuite, etc.);

q) asigura indosarierea cererilor primite spre solutionare si arhivarea dosarelor;

r) asigura formarea bazei de date a serviciului;

S) colaboreaza cu celelalte compartimente ale UAT, cu specialistii de la Directia Agricola si Dezvoltare
Ruralad Timis, colaboreaza cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura

t) verificd si urmareste modul de utilizare a pasunii comunei Ghiroda;

u) acorda sprijin in activitatile sanitar-veterinare pe teritoriul comunei Ghiroda in ceea ce priveste
prevenirea si combaterea bolilor infectocontagioase de mare difuzibilitate la animale (cand este cazul);
V) efectueaza activitati de relatii cu publicul si consiliere in concordanta cu specificul domeniului de
activitate;

W) colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

X) asigura inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu legea fondului funciar si Legea 10/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

y) conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform legii in vigoare;
z) comunica Compartimentului Impozite si Taxe modificarile survenite la vechile proprietati inscrise in
registrul agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

aa) verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

bb) elibereaza adeverinte pentru existenta animalelor in gospodarie;
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cc) intocmeste darile de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol
si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Timis in termenele stabilite prin lege;

dd) elibereaza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si
burse;

ee) asigura derularea fiecarei etape procedurale, respectiv inregistrarea cererii vanzatorului, insotita de
oferta de vanzare si documentele justificative), notificarea in Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare
a terenurilor agricole situate Tn extravilan, afisarea ofertei de vanzare la sediul UAT Comuna Ghiroda si
pe site-ul propriu, precum si transmiterea la structurile centrale sau teritoriale a dosarului tuturor actelor
prevazute;

ff) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

INGT COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

(1) Obiective generale: implementarea prevederilor legale privind asistenta sociala si autoritate tutelara
- asigurarea activitatilor care are au ca scop dezvoltarea serviciilor sociale multifunctionale dedicate
cetatenilor comunei Ghiroda, implicandu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea corecta a problemelor
sociale cu scopul de a asigura accesul persoanelor asistate la servicii sociale

(2) Obiective specifice:

sanitare

- masuri de protectie sociald in perioada sezonului rece

- asistenta sociala a persoanelor varstnice

- prevenirea si combaterea marginalizarii sociale

- protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

(3) Atributii principale:

a) primeste si inregistreaza cererile de acordare a ajutorului social conform Legii nr. 416/2001 — privind
venitul minim garantat, cu modificérile si completarile ulterioare;

b) verifica daca persoana solicitanta a ajutorului social indeplineste conditiile pentru a beneficia de venit
minim garantat;

C) comunica rezultatele verificarii cererilor;

d) tine evidenta celor care beneficiaza de ajutor social, verificind periodic dosarele si comunica
beneficiarilor eventualitatea lipsei unor acte de la dosar;

e) intocmeste dispozitiile de acordare, suspendare, modificare, intrerupere sau incetare a ajutorului social;
f) intocmeste lunar situatia centralizatoare privind beneficiarii ajutorului social si cuantumul acestuia si
o comunica A.J.P.L.S;

g) monitorizeaza si intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap din comuna;

h) intocmeste dosarele de acordare a indemnizatiilor de crestere a copilului/stimulent de insertie, a
alocatiei de stat;

i) intocmeste si monitorizeaza dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;

J) intocmeste dispozitii de tutela pentru minorii lipsiti de ocrotirea parinteasca si pentru majorii pusi sub
interdictie;
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k) intocmeste dispozitii de incetare a tutelei;
I) intocmeste dispozitii de descarcare de gestiune anuala si la incetarea tutelet,
m) intocmeste ancheta sociala, prezentand punctul de vedere in urmatoarele situatii:
- Incadrarea in grad de handicap a minorilor/persoanelor adulte;
- incredintarea minorilor la desfacerea casatoriei sau in cazul anularii acesteia;
- modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre
parinti si copii;
- stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreuna si nu au ajuns la un
acord,
- stabilirea Intinderii obligatiei de Intrefinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului,
in cazul in care parintii nu se inteleg in aceasta privinta;
- lacererea organelor de cercetare penala efectueaza anchete sociale pentru minorii care au savarsit
fapte penale;
- ocrotirea minorului in cazul in care ambii parinti sunt decedati, necunoscuti, decazufi din
drepturile parintesti, pusi sub interdictie, disparuti sau declarati morti, instituind tuteld;
- ocrotirea persoanelor bolnave psihic, pe perioada desfasurarii procesului de punere sub
interdictie;
- ocrotirea persoanelor fara discerndmant, care din cauza alienatiei sau debilitatii mintale sunt puse
sub interdictie, instituind tutela;
- ocrotirea persoanelor care, desi capabile, nu isi pot apdra interesele personale din cauza
infirmitatii instituind curatela;
- ocrotirea intereselor minorului ori de cate ori intre acesta si parinte exista contrarietate de interese
instituind curatela;
- la solicitarea institiilor publice ierarhic superioare;
n) intocmeste adeverinte care intra in sfera de activitate;
0) acorda la solicitarea persoanelor varstnice din Comuna Ghiroda consiliere gratuita in vederea incheierii
actelor juridice de vanzare-cumparare, donatie sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect
bunurile mobile sau imobile ale persoanei varstnice respective;
p) asigura asistenta, la cererea persoanelor varstnice din Comuna Ghiroda sau din oficiu, dupa caz, in
vederea incheierii unui act juridic de instrdinare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce 1i apartin, n
q) preia cereri pentru acordarea ajutorului de incélzire a locuintei, intocmeste dispozitii de acordare,
modificare si incetare a cuntumului si monitorizeaza dosarele aprobate;
I) preia cereri pentru acordarea stimulentului educational, intocmeste dispozitii de acordare si incetare a
stimulentului, precum si monitorizarea dosarelor aprobate;
S) asigura implementarea programului operational ajutorarea persoanelor defavorizate, si distribuirea
ajutoarelor alimentare persoanelor defavorizate;
t) consiliere, indrumare si informare a cetatenilor in probleme de asistenta sociala;
u) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

(4) Atribugii privind aplicarea H.G. nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea
obligatiilor ce revin autoritdtilor administratiei publice locale, institutiilor si profesionistilor implicati
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in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatie de risc de pardsire sau parasiti in unitditi
sanitare, actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) colaboreaza cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupa caz, cu
mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii precoce a gravidei in
situatie de risc social;

b) verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de familie sau, dupa caz,
faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

C) sprijina si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de nregistrare a nasterii si de obtinere a actului de identitate;

d) monitorizeaza gravida identificata in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si
efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia In ultimele doua luni de sarcina;

e) colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeaza sa nasca, pe perioada
internarii acesteia;

f) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce priveste
cresterea si ingrijirea viitorului copil;

g) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistentd sociald si serviciile
disponibile pe plan local,

h) insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la vizitele
periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

i) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

(5)Atributii privind aplicarea Legii nr. 416/2001 privind venitul garantat, actualizatd, cu modificarile
si completarile ulterioare:

- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de acte
doveditoare privind componenta familiei §i veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti;
- efectueaza si Intocmeste anchetele sociale in termen legal, in vederea acordarii dreptului la ajutor social
sau respingerea cererii, asumandu-si raspunderera asupra conginutului acestora;

- Intocmeste fisa de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului msocial conform datelor ce srezulta
din documentele depuse si de amncheta sociala;

- urmareste Indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor de le revin;

- asigura Intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minmim
garantat;

- propune pe bazd de referat modificarea/suspendarea/incetarea dreptului de ajutor social, in conditiile
prevazute de lege;

- comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetarea dreptului de ajutor
social;

- intocmeste evidenta lunara a orelor efectuate, cu privire la participarea la activitati in folosul comunitatii
efectuate de asistati, pentru plata corecta a acestora;

- asigura instructajul pentru normele de tehnica a securitafii muncii;

- transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrdri de interes local, lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca, in luna
urmatoare aprobarii acestora;

- raspunde de Tntocmirea si transmiterea situatiilor lunare si transmiterea lor catre AJPIS Suceava;
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- raspunde de documentele ce insotesc situatiile respectiv: dispozitiile primarului de acordare a dreptului
la ajutor social, copiile cererilor de acordare a ajutorului social si a declaratiilor pe propria raspundere
certificate de primar, precum si copii ale fiselor de calcul;

- Intocmeste i transmite agentiei teritoriale pana la data de 5 a fiecarei luni pentru luna anterioara, raportul
statistic privind aplicarea legii;

- inregistraza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si /sau secretarului geneal al comunei toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii;

(6) Atributii privind aplicarea OUG nr.70/2011 privind mdsurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece, actualizati, cu modificarile si completirile ulterioare:

- primeste si inregistreaza in registru , cererile si declaratiile pe propria raspundere insotite de acte
dovedititoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti
precum si bunurile mobile si imobile detinute;

- efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrire in declaratiile pe
propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acestora;

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului de incalzire a locuintei cu lemne;

- stabileste dreptul la ajutorul pentru incélzire a locuintei cu lemne;

- Intocmeste pana la data de 15 septembrie a fiecarui an liusta cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza
pentru incalzire a locuintei lemne pe baza documentatiei depuse la stabilirea ajutorului social;

- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor interesate;

- Intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social
care utilizeaza pentru Incalzirea locuintei lemne;

-Intocmeste roport statistic referitor la ajutorul pentru Incélzire a locuintei cu lemne;

- 1a toate masurile legale si aduce la cunostintd primarului sau secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii;

(7) Atributii privind aplicarea Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale, actualizatd, cu modificarile si completdirile ulterioare:

-asigura identificarea persoanelor sau familiilor care se afld in situatie de risc care poate duce la saracie
sau marginalizare social;

- asigura elaborerea planurilor de asistentd social pentru prevenire i combaterea marginalizarii sociale si
saraciei atat la nivel individual, de familei cat si la nivel de localitate;

domeniul asistentei sociale , cu servicii publice de asitenta sociald , precum si cu reprezentantii societfii
civile implicati in derularea programelor de asistentd sociald;

- asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenire si combaterea
marginalizarii si excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si
colective la nivelul comunei;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostintd primarului sau secretarului general al comunei, toate
problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii;

(8) Atributii privind aplicarea Legii nr. 17/2000 privind asistenta 440nsig a persoanelor varstnice,
republicatd, actualizatd, cu modificarile §i completirile ulterioare:
- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
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- identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familiar si in comunitate;

- combaterea situatiilor de risc social inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum
si persoane cu probleme psiho-sociale;

- organizeaza acordarea drepturilor de asitenta social si asigura 450nsigli consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
la aceste drepturi;

- propune dupa caz plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta social si faciliteaza accesul acesteia in
alte institutii specializate;

- evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd social de care beneficiazd persoana precum
si respectarea drepturilor acesteia;

- asigura 450nsigliere si informati privind problematica social,

- dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de relatiile locale pentru persoane
varsnice,;

(9) Atributii privind aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile §i completirile ulterioare:

- intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

- verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite paritilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului legal §i propune dupd caz acordarea sau neacordarea conditiilor de acordare a
indemnizatiei;

- verificd prin anchetd sociala indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarera sau dupd caz respingerea cereri persoanei
care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/primirea indemnizatiei;
- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice effectuate si propuse dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau Incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap grav/neacordarea indemnizatiei;

- organizeaza acordarea drepturilor de asitentd sociala si asigura mgratuit consultantd de specialitate in
domeniul asitentei sociale, colaboreaza cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi:

- efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru avedea daca asistentul
personal 1si respectd obligatiile din contractul de munca;

INS®{l COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

(1) Obiective generale: implementarea prevederilor legale cu privire la actele de stare civila si cu privire
la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila

(2) Obiective specifice: intocmirea actelor de stare civila la casatorie, divortul pe cale administrativa si
deces pentru cetdtenii romani aflati In Romania sau in strainatate

- Inscrierea mentiunilor in actele de stare civila

- reconstituirea si Intocmirea ulterioara a actelr de stare civila
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- anularea, modificarea, rectificarea sau completarea actelor de stare civild si a mentiunilor
- transcrieri de acte de stare civila
- comletarea si pastrarea registrelor de stare civila

(3) Atributii principale:

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

b) oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

c) propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului, Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor;

d) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru iInscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;
e) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila;

) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

g) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare

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

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

j) intocmeste buletine statistice de nastere, casatoric si de deces, in conformitate cu normele
institutului national de statisticA pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica;

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

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

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

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

0) primeste cererile si efectueazd mentiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa
si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

p) primeste si verifica cererile de rectificare a actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea,
insotite de actele doveditoare ale cetdtenilor pentru care are actul in pastrare sau care au domiciliul pe raza
de competenta;

q) desfasoara activitati de rezolvare a petitiilor cetatenilor cu privire la actele de stare civila;

r) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I.,in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

S) intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale;

t) indeplineste atributiile de ofiter de stare civila

(3) In exercitarea activitatilor mentionate, Compartimentul Stare Civila colaboreazi cu autorititile care au
atributii Tn domeniu: institutii centrale si directiile de specialitate ale altor institutii locale si judetene.
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(Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor)

(4) Atributii in derularea etapelor pentru desfisurarea alegerilor:

a) opereaza in permanenta in Registrul Electoral;

b) pastreaza in conditii de securitate listele electorale permanente;

C) primeste intdmpinarile impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste si le
transmite celor care au intocmit listele;

d) efectueaza copii de pe listele electorale permanente cuprinzand alegatorii din fiecare sectie de votare
si le inainteaza, in doud exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare;

e) delimiteaza sectiile de votare si comunica modificarile in termenul prevazut de lege;

f) asigurd conditiile necesare consultarii de catre alegatori sau cei interesati a copiilor de pe listele
electorale permanente la sediul UAT si la sediile sectiilor de votare;

g) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

gyt COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

(1) Compartimentul Resurse Umane raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal pentru
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ghiroda, precum si de ducerea la indeplinire a prevederilor
legilslative in ceea ce priveste raportul de serviciu al functionarilor publici, raportul de munca al
personalului contractual si salarizarea acestora, conform atributiilor care se regdsesc in Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Comunei Ghiroda.

(2) Obiectivul general al Compartimentul Resurse Umane este de a realiza gestiunea curenta a resurselor
umane, a functiilor publice si a personalului contractual

(3) Obiectivele specifice, rezultate din obiectivul general, sunt:

- planificarea resurselor umane;

- analiza posturilor si monitorizarea dinamicii personalului;

- recrutarea si selectia personalului;

- promovarea angajatilor;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- formarea si perfectionarea profesionala;

- intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale
pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a angajatilor;

- calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fata de bugetul asigurarilor sociale si de stat.

- aplicarea procedurilor si activitatilor de resurse umane pentru membrii echipelor de proiecte finantate
din fonduri europene nerambursabile;

- asigurarea transparentei veniturilor salariale, conform art. 33 din Legea - cadru nr. 153/28 iunie 2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
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(4)Atributii principale:

a) in baza analizei si a dispozitiei primarului asigura intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei aparatului de specialitate al Primarului UAT Comuna Ghiroda, a numarului total de posturi
si a statului de functii, conform prevederilor legale;

b) asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor 1n clasa si in grad
profesional;

c) raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante pentru care se organizeaza concurs de recrutare
sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

d) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

e) intocmeste documentatia privind numirea in functie publica si a contractelor individuale de munca
pentru candidatii declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;

f) intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul aparatului de specialitate al primarului;
g) realizeaza salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului conform
prevederilor legale, pana la sumele brute

h) in baza analizei si a dispozitiei primarului Intocmeste si centralizeaza fisele de post, tine evidenta
acestora pentru toate posturile si le face cunoscute sub semnatura salariatilor, conform prevederilor legale;
1) intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si de
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

J) gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale
de munca, conform legii;

k) inregistreaza in baza de date on - line, contractele individuale de munca prin programul Revisal;

I) actualizeaza, majoreaza si modifica drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

m)asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor apobate
de catre conducatorul institutiei sau a inlocuitorului de drept;

n) tine evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau fara plata
s1 interese personale, aprobate conform prevederilor legale;

0) verifica foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator);

p) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in muncé/specialitate si
drepturile salariale;

q) asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau invaliditate.
Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteana de Pensii Timis;

I) opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor
publici, precum si Incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

S) solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici
si ale personalului contractual, in conditiile legii;

t) pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste Centralizatorul:
»Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)" pe care il transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare;

u) raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de perfectionare
profesionald si centalizeaza situatia la zi;
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V) intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinara a angajatilor pe baza
raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor legale;

w) intocmeste statul de personal/functii ori de céte ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale
lunare sau noi angajati;

X) are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale candidatilor
la concursuri In vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra activitatii
compartimentului Tn afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul trasparentei in administratia
publica;

y) ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere;

z) comunicd angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de munca precum si numirea 1n diferite comisii in termenul legal;

aa) asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului de catre functionarii publici
definitivi;

bb) intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti;

cc) colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii la
sfarsitul perioadei de stagiu dupd caz;

dd) intocmeste note de fundamentare centralizatoare pe baza notelor de fundamentare aprobate de catre
primar, la reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintdri, transformari de posturi si a rapoartelor de
specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarari;

ee) gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimari,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

ff) elaboreaza reglementari cu caracter intern - Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare al Aparatului de specialitate al primarulut;

gg) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative.

(5) Atributii cu privire la operarea in Registrul Electoral Permanent si intocmirea documentatiilor
referitoare la desfasurarea alegerilor:

- modificarea si actualizarea delimitarii sectiilor de votare din Comuna Ghiroda, judetul Timis in vederea
bunei desfasurdri a scrutinelor electorale, precum si arondarea alegatorilor nerepartizati la sectiile de
votare ca urmare a atribuirii de nume noi unor strazi fara nume din comuna Ghiroda;

- Intocmirea documentatiilor specifice pentru obtinerea avizelor in cazul schimbarii sediului sectiilor de
votare;

- Intocmirea figelor tehnice privind modificarea delimitarilor compuse din artere, segmente ale acestora,
numere administrative ori imobile distincte,

- Intocmirea proiectelor de dispozitii,

- colaboreaza cu STS 1n vederea obtinerii avizelor pentru obtinerea de servicii de date si voce pentru
desfasurarea si organizarea proceselor electorale;

- genereaza pachete electorale;

- comunica cu AEP 1n vederea transmiterii hotararilor consiliului local Ghiroda si completarea bazei de
date cu privire la atribuirea de nume unor strazi fard nume din comuna Ghiroda;

- operareaza in permanentd in Registrul Electoral in vederea actualizarii bazei de date

- pastreaza in conditii de securitate listele electorale permanente;
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- primeste intdmpindrile impotriva omisiunilor, inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste si le
transmite celor care au intocmit listele;

- efectueaza copii de pe listele electorale permanente cuprinzand alegatorii din fiecare sectie de votare si
le fnainteaza, in doud exemplare birourilor electorale ale sectiilor de votare;

- delimiteaza sectiile de votare si comunica modificarile in termenul prevazut de lege;

- asigura conditiile necesare consultarii de catre alegatori sau cei interesati a copiilor de pe listele electorale
permanente la sediul UAT si la sediile sectiilor de votare;

- indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

(6 ) Atributii cu privire la calitatea de secretar al Comisiei de Monitorizare

- responsabila cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

- respectd cerintele sistemului de control intern managerial n cadrul institutiei;

- urmareste Intocmirea si implementarea procedurile operationale conform prevederilor OMFP 600/2018;
- asigurd secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare, organizarea, indrumarea si monitorizarea
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

- organizeaza desfasurarea sedintelor comisiei de monitorizare din dispozitia presedintelui comisiei de
Monitorizare;

- asigurd diseminarea dispozitiilor comisiei de monitorizare (in scris sau prin e-mail) §i o buna comunicare
intre compartimentele primariei i comisia de monitorizare;

(7)Atributii cu privire la colaborarea cu ACOR Timis:

- Intocmirea dosarelor de personal pentru salariatii Acor delegati; Intocmirea lunard a dosarelor In
vederea stabilirii salariilor; transmiterea de adrese si solicitari in vederea delegarii de personal contractual,
intocmirii de acte aditionale ca urmare a incetarii/modificarii contractelor individuale de munca; pe baza
condicii de prezenta intocmeste pontajului pentru salariatii delegati; urmareste programarea /efectuarea
concediilor de odihna

- punerea la dispozitia echipelor de audit a documentelor si actelor administrative solicitate In vederea
realizarii misiunilor de audit

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL - REGISTRATURA

(1) Misiunea compatimentului este de a satisface nevoile cetatenilor comunitatii, referitoare la informarea
si rezolvarea problemelor, castigarea increderii acestora, prin reducerea birocratiei, a timpilor de acces la
servicii si obtinerea documentelor emise de primérie

(2) Obiectivele generale:

- asigurarea unei comunicari $i cooperari eficiente Intre cetatean si administratia publica locala

- asigurarea si cresterea calitdtii serviciilor oferite, privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incat
sa fie satisfacute nevoile cetatenilor

- asigurarea procedurii de comunicare a actelor instantelor judecatoresti in termen
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- asigurarea si imbunatatirea activitatii de arhivare
- asigurarea serviciilor de copiere documente pentru cetiteni

(3) Obiectivele specifice:

- oferirea de informatii corecte si prompte referitoare la modalitatea de solutionare a cererilor ce intra in
sfera de competentd a primariei si a consiliului local;

- asigurarea accesului la informatiile de interes public

- primirea, evidentierea, distribuirea si expedierea corectd si prompta a corespondentei primite direct la
ghiseu, prin curieri, fax, posta electronica, posta speciala, pentru reducerea timpilor de solutionare;

- evidentierea corectd si in termen a cheltuielilor postale pentru ca penalitétile de intarziere a platii sa fie
ZEro

- asigurarea serviciilor de copiere documente pentru cetateni;

- 1nregistrarea, pastrarea, expedierea comunicarilor instantelor judecatoresti cu respectarea intocmai a
termenelor legale.

- Asigurarea si imbunatatirea activitatii de arhivare

(4) Atributii principale:

a) ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii, avize,
adeverinte) care intra in sfera de competenta a consiliului local si UAT;

b) executa lucrari de tehnoredactare si multiplicare;

C) inregistreaza si trimite primarului spre repartizare orice document primit de catre institutie $i mengine
evidenta registrului de intréri — iesiri;

d) expediaza si primeste corespondenta UAT Comuna Ghiroda;

e) indeplineste atributii de protocol si reprezentare;

f) organizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati;

g) intocmeste documentele necesare si asigura cheltuielile de protocol;

h) desfasoara activitate de secretariat computerizat;

i) intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la primar;

j) intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele utile, email-
uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza UAT Comuna Ghiroda;

k) asigura distribuirea corespondentei adresatad primarului si viceprimarilor catre acestia si, dupa emiterea
rezolutiilor, le repartizeaza spre instiintare;

I) asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor cu avizul scris al secretarului,
la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform legislatiei in vigoare;

m)tine evidenta audientelor acordate de catre conducere si urmareste rezolvarea problemelor discutate, in
termen de cdtre compartimentele carora le-au fost repartizate pentru rezolvare, inscrie §i pastreaza registrul
de audiente;

n) organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretarul general UAT Comuna Ghiroda si
asigurd informatiile cerute de persoanele care solicitd audiente;

0) transmite compartimentelor din cadrul UAT problemele ce au facut obiectul audientelor;

p) solicitd compartimentelor UAT informatii cu privire la solutionarea cererilor celor care au fost in
audienta si comunica petentilor raspunsul primit;

q) tine evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteaza;

I) urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

S) colaboreaza cu celelalte compartimente ale UAT in executarea atributiilor specific;
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t) asigura pastrearea documentelor conform normelor tehnice;

u) ofera relatii si indruma publicul spre compartimentele si serviciile de specialitate ale UAT;

V) asigura efectuarea legaturilor telefonice ale primarului cét si a personalului UAT;

w) efectueaza si primeste transmisiile fax si {ine evidenta acestora;

X) colaboreaza cu institutiile, cu unitatile de cult si cu alte persoane fizice sau juridice din comuna Ghiroda
in scopul organizarii de actiuni sociale si culturale;

y) raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre public;

z) inregistreaza, redacteaza si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-urile UAT;

aa) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin dispozitii ale primarului cu privire la activitatea de
registratura;

bb) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative.

IN§®E COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA

(1) Compartimentul Politia Locald Ghiroda este un compartiment functional in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Ghiroda, fara personalitate juridica, care isi desfagoara activitatea:

- In interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii
deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;

- In conformitate cu reglementdrile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Politia Localid Ghiroda coopereazi cu unititile,
respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera
Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si
juridice, in conditiile legii.

(3) Activitatea Compartimentului Politia Localid Ghiroda este indrumata, supravegheata, controlata si
analizata de catre Primarul Comunei Ghiroda.

(4) Compartimentul Politia Localid Ghiroda are competenta teritoriald la nivelul Comunei Ghiroda,
stabilitd conform Planului de Ordine si Sigurantd Publica, iar personalul sau are drepturile si obligatiile
prevazute de Legea Politiei Locale nr. 155/2010, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Hotdrarea Guvernului nr.1332/2010 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si
functionare a Politiei Locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Personalul Politiei Locale Ghiroda este compus din functionari publici de executie care ocupa functii
publice de politist local

(6) Obiectivul principal al Compartimentului Politia Locala este planificarea activitatilor desfasurate de
catre personalul din cadrul Compartimentului Politia Locala
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(7) Obiective specifice:

- planificarea lunara a serviciilor de permanenta

- exercitarii atributiilor privind apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii
private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:
a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciald;

f) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

(8) Atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor si obiectivelor:

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al comunei Ghiroda aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Ghiroda, in zonele comerciale
si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea comunei Ghiroda sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin
planul de ordine si sigurantd publica;

C) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

) constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fard stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stapan despre existenta acestor caini i acorda sprijin personalului specializat In capturarea si
transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ghiroda, din
institutiile sau serviciile publice de interes local, la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
si a altor asemenea activitafi care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
h) asigura paza bunurilor precum si a altor obiective aflate in proprietatea si/sau in administrarea comunei
Ghiroda sau a altor servicii/institutii publice din comunei Ghiroda, stabilite de Consiliul Local al comunei
Ghiroda;

i) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de
judecata care arondeaza comunei Ghiroda pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
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K) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

I) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m)asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul comunei Ghiroda sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

(9) Atributii prevazute in domeniul ordinii si linistii publice:

a) actionecaza in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

C) actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite n temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Roméane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continudrii cercetarilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politieci Romane competente persoanele suspecte a caror
identitare nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

g) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

h) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative;

(10) Personalul contractual care executa activitati de pazd are urmatoarele atributii specifice:

a) verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, In caz de nevoie, masurile care se impun

b) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;

C) supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incintd, pe baza documentelor stabilite, sa
se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

d) nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

e) verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. Tn cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecinfelor acestor evenimente si
sesizeaza organele competente;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Roméane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd unitatea de polifie competentd, Intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

g) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale;

54



ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI GHIRODA

(1) Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;

C) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public i implica aglomerari de persoane
e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

f)acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima admisa
si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor
acestor vehicule;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonala, In zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al comunei Ghiroda;

m)coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

n) in cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Roméane sau cu cele ale Jandarmerie
Romaéne a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei
rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a Politiei Romane sau a Jandarmeriei
Romane, dupa caz;

0) eliberarea autorizatiilor de liber acces si circulatiei autovehiculelor pe raza Comunei Ghiroda emise in
conditiile reglementate de HCL nr. 36/2009;
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(12) Atributii in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal.

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice;
d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie ;

e) pe domeniul public sau privat al comunei Ghiroda ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

f) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului i de urbanism sau, dupd caz Primarului comunei Ghiroda sau
persoanei imputernicite de acestia;

(13) Atributii in domeniul protectiei mediului:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

C) participa la actiunile de combatere a zonelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Ghiroda sau pe spatii aflate
in administrarea comunei Ghiroda si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f)verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a) — ).

(14) Atributii in domeniul activititii comerciale:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatea administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari n pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
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c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f)verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Ghiroda sau pe
spatii aflate in administrarea comunei Ghiroda si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

I) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a) — k).

(15) Atributii cu privire la calitatea de utilizator cu drept de acces la sistemul informatic al DRPCIV:
In vederea asiguririi accesului la informatiile gestionate de sistemul informatic al DRPCIV, la nivelul
institutiet UAT Comuna Ghiroda, persoanele denumite in continuare utilizatori, au urmatoarele atributii,
dupa cum urmeaza:

a) acordarea accesului la sistemul informatic al DRPCIV se va face in baza Protocolului-cadru de
cooperare privind schimbul de informatii inregistrat la sediul UAT Comuna Ghiroda cu nr.
12621/06.09.2017, incheiat intre Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor,
Institutia Prefectului Judetului Timis s1 UAT Comuna Ghiroda;

b) dreptul de acces la sistemul informatic al DRPCIV este nominal, fiind destinat exclusiv utilizatorilor si
se exercita In conditii de confidentialitate, pentru indeplinirea masurilor in vederea corectei inregistrari in
evidentele fiscale locale si ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor a
mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse nmatriculdrii in Romania, precum si a radierilor sau a
transmiterii dreptului de proprietate;

C) utilizatorii sistemului informatic carora li se acorda drept de acces la sistemul informatic vor fi
informati de citre DRPCIV cu privire la modalitatea practicd prin care se realizeaza accesul, precum si cu
privire la orice modificari sau revizuiri ale acesteia;

d) prelucrarea datelor cu caracter personal, se face cu respectarea prevederilor Regulamentului UE
2016/679 al parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE;
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e) raspunderea privind legalitatea solicitarii, precum si a deciziei sau dispozitiei in baza careia se
realizeazd accesul organelor fiscale la sistemul informatic si se colecteaza datele, revine exclusiv
utilizatorului;

(16) Atributii cu privire la calitatea de utilizator cu drept de acces la bazele de date ale Ministerului
Afacerilor Interne:

(1) Pentru exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali au acces, in conditiile legii, la bazele de date
ale Ministerului Afacerilor Interne. In acest scop, politia local incheie protocoale de colaborare in care
se reglementeaza infrastructura de comunicatii, masurile de securitate, protectie si de asigurare a
confidentialitatii datelor, nivelul de acces si regulile de folosire.

(2) Acordarea accesului la bazele de date ale Ministerului Administratiei si Internelor s-a facut in baza
Protocolului de cooperare incheiat intre UAT Comuna Ghiroda si Inspectoratul de Politie Judetean Timis,
Directia pentru evidenta persoanelor si administrarea bazelor de date si Directia Regim permise de
conducere si Inmatriculare a vehiculelor.

(3) Bazele de date la care se asigura accesul Politiei Locale Ghiroda, denumite in continuare baze de date,
sunt:

a) Evidenta informatica a persoanelor date in urmarire si a persoanelor disparute — ,,Urmariti”

b) Evidenta informatica a furturilor de autovehicule savarsite in Romania si a celor savarsite in alte state
sesizate oficial Politiei Romane — ,,Furt Auto”

) Registrul National de evidentd a permselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate

d) Registrul national de evidenta a persoanelor

(4) Accesul la bazele de date se realizeaza exclusiv prin intermediul aplicatiilor informatice puse la
dispozitie de structurile abilitate, pe suportul de comunicatii asigurat de DGCTI si STS, de catre
persoanele desemnate, agreate de parti, denumite in continuare utilizator.

(5) Accesul la bazele de date se realizeaza prin dispozitivele criptografice de tip token, preluate pe baza
unui angajament de confidentialitate si a proceselor verbale de predare — primire, in vederea stabilirii
identitatii persoanelor care incalcd dispozitiile legale ori sunt indicii ca acestea pregdtesc sau au comis 0
fapta ilegala. Ca urmare a interogarii bazelor de date se vor intocmi Procese verbale de interogare care vor
fi atagate la Raporturile de activitate.

(17) Atributii cu privire la calitatea de membru al Echipei mobile pentru interventia de urgentd in
cazurile de violenta domestici in comuna Ghiroda:

Echipa mobila are urmatoarele atributii:

a) verifica semnalarile de violenta domestica efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale institutiilor
publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat numarul unic de urgenta la nivel
national (SNUAU) —112;

b) realizeaza evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe baza Fisei
pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de siguranta necesare pentru victimele violentei
domestice, prevazute in anexa care face parte integranta din prezenta procedura;

c) acorda informare s consiliere victimelor violentei domestice;

d) sprijina victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale existente pe raza
localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

e) informeaza, consiliaza si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie de care aceasta
poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de protectie,
formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;
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f)asigura masurile de protectie sociala necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitati sau
persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si pastreaza
confidentialitatea asupra identitatii acestora;

g) colaboreaza cu serviciile de asistenta medicala comunitara in situatia in care identifica probleme
medicale privind victimele si/sau copiii lor;

h) realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea putand consta in:
(i) transport la unitatea sanitara cea mai apropiata in situatiile in care victima necesita ingrijiri medicale
de urgenta sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;

(ii) sesizarea organelor de urmarire penala, sesizarea organelor de politie pentru emiterea unui ordin de
protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii ordinului de protectie;

(iii) orientarea catre SPAS sau, dupa caz, catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati in conditiile
legii, in vederea gazduirii in centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicarii managementului de caz
pentru victime si, dupa caz, pentru agresori;

1) intervine in cazurile de violenta domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci cand prin ordinul
de protectie provizoriu s-a dispus masura evacuarii temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din
urma a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un centru rezidential.

INS®Z! SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA - TRANSPORT

(1) Obiective generale: Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, denumit in continuare Serviciul
Voluntar, este o structurd specializatd, alta decat cea apartinadnd serviciilor de urgentd profesioniste,
organizata cu personal angajat si personal voluntar, in scopul apararii vietii, avutului public si/sau a celui
privat, impotriva incendiilor si a altor calamitati, In sectorul de competentd stabilit cu avizul
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd “BANAT” al judetului Timis.

(2) Prin HCL nr. 83/25.11.2005 a fost infiintat Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta in comuna
Ghiroda, judetul Timis. Prin HCL nr. 173/31.08.2021 pentru modificarea si completarea HCL nr.
83/25.11.2005 privind Infiintarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd In comuna Ghiroda,
judetul Timis au fost stabilite atributiile serviciului in acord cu modificarile legislative in vigoare,
respectiv a fost actualizat Regulamentul de functionare §i organizare a Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta.

(3) Atributii principale Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

a) Desfagoard activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor.

b) Executa pregatirea de specialitate a voluntarilor din cadrul serviciului,

C) Asigura cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a
cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta, in randul personalului propriu si a celui controlat;

d) Sprijina conducatorii institutiilor apartinand primariei pentru instruirea persoanelor care executa lucrari
cu pericol de incendiu;

e) Popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative
care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgentd, cauzele si imprejurarile care duc la
izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora;

f) Executa aplicatii si exercitii practice de interventie;
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g) Participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte
stabilite prin planurile de cooperare;

h) Asigura cunoasterea de catre personalul propriu a tehnicii de interventie din dotare si instructiunile de
exploatare a acesteia;

i) Asigura cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri existente in sectorul de competentd, a surselor si
sistemelor de alimentare cu apa,

j) Verifica modul de aplicare si asigura respectareca normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor
de prevenire In domeniul situatiilor de urgenta, prin:

- efectuarea de controale asupra modului de aplicare a normelor de prevenire a incendiilor sau a altor
situatii de urgenta;

- propuneri pentru inlaturarea deficientelor constatate, urmarind rezolvarea operativa a acestora;

- stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu pericol
de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii,
etc;

- supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu a
locurilor in care se executd diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

- sprijinirea conducatorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitatii de prevenire;

- sprijinirea conducdtorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta;

- actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a oricarui pericol, constatat pe timpul
controlului de prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;

- informarea Primarului, a personalul Inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru
Situatii de Urgentd Judetean Timis asupra incalcarilor deosebite de la normele de prevenire si
starilor de pericol constatate, facand propuneri menite sa inlature pericolul;

k) Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare — deblocare- salvare, acordarea
primului ajutor, limitarea efectelor unei situatii de urgenta, protectia persoanelor sia bunurilor materiale
si a mediului, evacuare, reabilitare, etc. In acest sens, asigura Indeplinirea urmatoarelor masuri:

- Intocmeste documentele operative de interventie;

- planificd, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite
situaftii;

- asigurd mentinerea 1n stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si
semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cailor de
acces si de interventie din cadrul localitatii;

- asigurd fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor
masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

- Acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusd in pericol in caz de explozii,
inundatii, alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre in sectorul de competenta, prin

- participarea la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare
cu apa;

- evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- mentinerea in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

- organizarea i punerea in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri, de locatii
speciale cu dotdrile necesare asigurdrii conditiilor minime de supravietuire a populatiei ;

- Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre:
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- 1n acest scop trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din cadrul
localitatii. De asemenea vor fi insusite cunostintele minime necesare despre instalatiile de
alimentare cu energie electrica, gaze, apa si canalizare;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia n care din cauza diferitelor
evenimente negative sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din
cadrul localitatii;

- participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in vederea
asigurdrii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

- participa, dupa caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a incendiilor,
in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

2.) Organizarea actiunilor de interventie:

Interventia se realizeaza gradual, astfel:

(1) alarmarea serviciului voluntar, concomitent cu anuntarea/alertarea structurilor profesioniste de
interventie ale inspectoratului competent teritorial, precum si, dupa caz, a entitatii cu care a fost incheiat
contract, conventie de colaborare sau protocol;

(2) realizarea interventiei propriu-zise de catre serviciul voluntar;

(3) acordarea de sprijin la interventie, cu tehnica si personal specializat, de catre entitatea cu care a fost
incheiat contract, conventie de colaborare sau protocol;

(4) participarea la interventie, cu tehnica si personal specializat, a structurilor profesioniste de interventie
ale Inspectoratului.

(2) Atributii principale - Transport:

a) acorda, modifica, prelungeste, suspenda si retrage autorizatiile de transport pentru serviciile de
transport public local de persoane;

b) verifica si controleaza persoanele fizice si juridice care au ca obiect de activitate transportul rutier de
persoane si 1si desfasoara activitatea pe teritoriul comunei Ghiroda;

C) colaboreaza cu A.N.R.S.C. in vederea autorizarii autoritatii de autorizare si se subordoneaza acesteia
d) Sa cunoasca si sa respecte legislatia de specialitate in vigoare in domeniul serviciilor de transport
public local,

e) sd cunoascd si sa respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autorizatiilor de transport
Tn domeniul serviciilor de transport public local;

f)analizeaza documentele depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de transport.

g) sa isi fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv,
exclusiv pe documentele analizate;

h) transmite solicitantilor o adresa prin care aduce la cunostinta obligatia de a face completari, corecturi,
clarificari, cu referire la cererea si documentele depuse;

i) verifica la fata locului realitatea datelor din documentatia transmisa de solicitant;

J)intocmeste un raport de specialitate care include propunerea justificativa de acordare/respingere a
autorizatiei, pe care o inainteaza primarului;

k) sa transmita la A.N.R.S.C orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;

I) sa respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii constatatori ai
AN.R.S.C. cuocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;

m)sa se supuna controlului si sa puna la dispozitia agentilor constatatori ai AN.R.S.C. datele si
informatiile solicitate 1n timpul desfdsurarii actiunii de control;
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n) sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute 1in exercitarea
atributiilor de serviciu;

0) sa aiba o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatorii,

p) observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca obiectul comentariilor,
aprecierilor sau obiectiilor fatd de acestia sinici al comparatiilor cu alte documentatii de autorizare.
q) propune, la cererea titularului de autorizatie, retragerea autorizatiei de transport in urmatoarele situatii:
rin cazul inceperii procedurii de reorganizare judiciara sau a falimentului ;

S)in cazul cand titularul autorizatiei inten{ioneaza sa inceteze prestarea /furnizarea serviciului;

t) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative.

INa®£& CASA DE CULTURA GHIRODA

(1)Obiective generale: Casa de Cultura Ghiroda a fost infiintata cu scopul de a oferi produse si servicii
culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si
de participare a cetatenilor la viata culturala

(2)Obiective specifice:

- organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului
national si universal;

- organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv a
participdrii formatiilor la manifestari culturale interjudetene, nationale si internationale;

(3)Atributii principale:

a) elaboreaza proiectul Agendei Cultural — Sportive si o propune spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Ghiroda;

b) intocmeste proiectele de hotarare cu privire la activitatile cultural — sportive si de invatamant si le
sustine in cadrul comisiei de specialitate din cadrul consiliului local Ghiroda;

C) tine legatura cu Centrul de Cultura si Arta Timis in vederea bunelor desfasurari a actiunilor culturale
la nivel de comuna si judet;

d) reprezinta institutia la seditele desfasurate la nivel judetean pe probleme de culturd;

e) promoveaza ansamblurile artistice din comuna Ghiroda in vederea reprezentarii comunei la actiunile
culturale, spectacole-concursuri, festivaluri judetele sau nationale;

f)stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu cluburi sportive scolare, asociatii sportive, uniuni  de
creatie, asociatii profesionale si organizatii nonguvernamentale (ONG) care deruleaza programe
educative Tn domeniu;

g) fundamenteza si promoveaza masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase si a organizatiilor
confesionale din comuna;

h) infiinteaza si gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performantd din
domeniul sportului, invatamantului, culturii si artei in vederea promovarii acestor valori si a acordarii de
distinctii, premii, sprijin fianciar etc.;
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i) organizeaza si gestioncazd baza de date privitoare la schimburile cultural-sportive ce decurg din
relatiile administratiei locale cu alte comune, orase si regiuni din tard si strdindtate si propune masuri
privind realizarea acestor angajamente;

J) propune programe sportive, culturale si educative cu prilejul unor evenimente deosebite, de amploare
locala, nationald sau internationala;

k) propune pe baza potentialului uman si material existent, instituirea unor manifestari cu frecventa
regulatd (de tip festival/campionat - ,,Lada cu zestre a neamului”, actiuni culturale cu ocazia sarbatorilor
de iarnd, a Pastelui, de Ziua Eroilor, Ziua Recoltei, Ziua Independentei,) al caror program il realizeaza si
implementeaza;

I) face propuneri si se ocupa de acordarea titlului de cetatean de onoare al comunei;

m)raspunde la cererile si sesizarile institutiilor si cetatenilor in domeniul sau de activitate

n) propune primarului masuri privind buna functionare a activitatilor din sfera de actiune a
compartimentului;

0) colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul UAT in vederea includerii programelor
proprii in ansamblul programelor sustinute de consiliul local sau de primarul comunei;;

p) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative.

(4) Atributii principale — Biblioteca:

a) raspunde cu privire la gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotérii bibliotecii;

b) realizeaza achizitii de carte in limita bugetului disponibil;

C) opereaza in timp in documentele de evidenta a colectiilor;

d) intocmeste situatiile statistice anuale;

e) verifica colectiile in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

f) se asigura de recuperea la timp a publicatiilor imprumutate;

g) intocmeste programe si proiecte impreuna cu unitatile scolare in vederea atragerii elevilor la biblioteca
si stimularea lecturii;

h) propune si organizeaza actiuni culturale si educative cu prilejul unor evenimente deosebite, de
amploare locala sau nationala (Zilele Bibliotecii, 1 decembrie, 15 ianuarie, lansari de carte etc.);

i) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei prin dispozitia primarului sau
rezultate din legi si alte acte normative.

CLUBUL SPORTIV COMUNAL GHIRODA SI GIARMATA VII

(1) Clubul Sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii este structura sportiva de interes local cu
personalitate juridica, de drept public, infiintat ca institutie publicd in subordinea Consiliului Local al
Comunei Ghiroda, prin Hotdrarea Consiliului Local al Comunei Ghiroda nr.146/20.09.2017, in temeiul
Legii nr. 69/2000 a Educatiei Fizice si Sportului, cu modificarile si completarile ulterioare (astfel cum a
fost modificata prin OUG nr. 38/2017) si a OUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Clubul sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii este infiintat in conditiile legii, in scopul organizarii
s1 administrarii activitatilor sportive.
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(3) Clubul sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii, club de drept public, isi desfagoara activitatea in
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare si ale Regulamentului propiu de organizare si functionare
(denumit generic Regulament), precum si in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

(4) Clubul Sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii are deplina autonomie in stabilirea si realizarea
programelor proprii, Tn consens cu strategiile si politicile sportive ale autoritatilor locale, concepute pentru
a raspunde comenzilor sociale, nevoilor comunitatii locale.

Tn vederea realizarii obiectivelor propuse, Clubul Sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii
colaboreaza cu toate institutiile locale sau centrale de stat, de drept public sau privat, de asemenea pe linie
de specialitate atit din punct de vedere metodologic cat si organizatoric, colaboreaza cu federatiile sportive
nationale si straine, asociatiile judetene pe ramuri de sport, cu Ministerul Tineretului si Sportului, Directia
Judeteana pentru Tineret si Sport Timis, si cu Comitetul Olimpic si Sportiv Roman.

Pe plan local, Clubul Sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii are in structura sectii pe ramuri
sportive: atletism, arte martiale, baschet, box, culturism si fitness, gimnastica, fotbal, handbal, judo, sah,
tenis, tenis de masa, volei, dans sportiv, motociclism, automobilism sportiv, natatie, squash, ciclism, arte
martiale contact, badminton, modelism, darts, teqball, sportul pentru toti si kempo.

(1) Obiectivul general alClubului Sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii este promovarea si
sustinerea activitatilor sportive in comuna Ghiroda

(2)Obiectivele generale ale Clubului Sportiv Comunal Ghiroda si Giarmata Vii sunt:

a) performanta, selectia si participarea la competitii interne si internationale;

b) promovarea spiritului de fairplay, combaterea si prevenirea violentei si dopajului in activitatea proprie;
) promovarea mai multor discipline sportive;

d) administrarea bazei materiale sportive proprii;

e) organizarea unor competitii sportive in conformitate cu statutele si regulamentele federatiilor sportive
nationale;

f) finantarea de programe sportive de utilitate publica pentru desfasurarea de activitati sportive, altele
decat cea proprie.

CAPITOLUL 111
Disporzitii finale

Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional si se
completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de organizare,
sarcini §i atributii noi pentru personalul incadrat in aparatul de specialitate al primarului, conform
regatirii profesionale si functiei ocupate.
Superiorii ierarhici sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre Intregul personal a

regulamentului de fata.

m Prezentul regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecdrei persoane. Personalul Primariei
Comunei Ghiroda este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat
la cunostintd de continutul acestui regulament.

Superiorii ierarhici vor propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din
subordine, intocmind totodata si fisele individuale de evaluare a performantelor profesionale.
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AR Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin dispozitii ale Primarului Comunei Ghiroda.

Limitele delegirii de atributii:

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publicd, pe o perioadd de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile codului administrativ.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afld in concediu
in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afla in deplasare in interesul serviciului se
stabileste prin fisa postului si opereaza de drept

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public. Functionarul public care
preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o
detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun
exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia publici ale cirei atributii sunt delegate si functia publica al cirei titular preia
partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care preia
atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de
vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii 1i sunt delegate.

(6) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercita
functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(7) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate publica, ale
unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres prevazute de
lege.

(8) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si consilier
juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institutiei publice, atributiile pot fi
delegate catre cel putin doi functionari publici

Sanc,tiuni:

(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului act si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

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

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.
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(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte conducerii, precum
si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezintd o inactiune care este considerata abatere
disciplinara

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local
al Ghiroda nr. / si intrd in vigoare la data aprobarii. Incepand cu data aprobarii
prezentei, prevederile HCL nr. 79/2015 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ghiroda, judetul Timis inceteaza sa mai produca efecte.

Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Ghiroda a fost intocmit cu respectarea prevederilor:

e 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

e Legii nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e 0O.U.G.nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

e Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

PRIMAR SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
STANUSOIU IONUT PRILIPCEANU SORIN VIOREL

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Inspector, cls. I, gr. prof. superior

TOTH DELIA
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