ROMANIA
JUDETUL COVASNA

COMUNA MOACSA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 33/2022
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Moacsa

Consiliul Local al Comunei Moacsa, judeful Covasna, in sedinta ordinara;

Avind in vedere Referatul de aprobare al Primarului comunei Moacsa nr.
570/23.02.2022 si Raportul de specialitate nr. 571/23.02.2022, al Compartimentului
administratie publicd locald si rcsursc umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Moacsa:

Avand in vedere avizul favorabil al Comisiei de specialitate pentru programe de
dezvoltare cconomico-sociald, buget-finante, administrarea domeniului publie si privat al
comunci. agriculturd, pospoddrire, protectia mediului, comert si urbanism; al Comisici pentru
invatdmant, sanitate g1 familie, muncd si protectic sociald, activitdfi social-cutturale, culte si
protectia copiilor; al Comisiel pentru administratie publicd locald, juridicd si de discipling,
apararca ordinii gi linigtii publice s1 a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului local al
comunel Moacsa;

Avind Tn vedere:

- Hotararca Consiliului local ai comunei Moacga nr. 62/2021 privind aprobarea structuril
organizatorice si a statului dc functii al aparatului dc specialitate al Primarului comunei
Moacsa, modificata prin Hotérdrea Consiliului local nr, 15/2022;

- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 Codul mungii, republicat, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

- prevederile art. 2 si al Standardului 4 “Structura organizatoricd”™ din Ordinul S.G.G. nr.
600/2018 privind aprobarca Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice:

- prevederile art. 7 din Legea nr, 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia public. republicata;

In temeiul prevederilor art. 632, art. 129 alin. (2) lit. 4, alin. (3) lil. a, art. nr. 139 alin.
(1), art. 196 alin, (I} lit. a $i art, 197 alin. (1) si alin. (4) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrative, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

HOTARASTE

Art. 1. - Se aprobd Rcgulamentul de Orpanizare si IFunctionarc al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Moacsa, anexd la prezenta hotdrdre din carc face parte
integranta.

Art. 2. - Prezentul Regulament va fi adus la cunostinia functionarilor publici si
personalului contractul din aparatul de specialitate prin grija sceretarului general al comunesi.

Art, 3. .- La data intrarii in vigoarc a prezentei se abrogd Hotdrdrea Consilwului local
nr. 18/2018 privind aprebarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Moacsa

Art. 4. ~ Prezenta hotdrdre va fi adusd la cunostinta publica prin afigare la sediul
institugiei §1 pe pagina de internct a institutiei, precum $i comumnicati in termenul legal






REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONAR: Al APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MOACSA

Anexdla H.C.L. nr. 33/2022

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prezentul Regulamentiul de organizare §i functionare (R.O.F.) al aparatului dc
specialitate al Primarului Comunei Moacsa este elaborat in conformitate cu dispozitiile
Ordonantel de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codului administrativ, cu modificarilc
si completdrile ulterioarc §i detaliazd modul de organizare a Primirici comunei Moacsa,
stabilind regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile din cadrul structurii
organizatorice, aprobati conform legislatiei in vigoare.

Art, 2. - (1) Priméria comunci Moacga este o institutie publicd organizata ca o structurd
lunctionald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile autoritatii deliberative
1 dispozitiile autoritdiii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitdtii locale,
constituitd din: primar, viceprimar si aparatul dc spccialitate al primarului.

(2) Priméria comunei Moacsa are sediul in comuna Moacsa. sat Moacsa sir. Bisericii nr.
31.

Art. 3. - (1) Administratia public& locald din unitatea administrativ — tcritoriald Moacsa
este organizatd §i funciioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul 111 si al principiilor generale prevazute in [.cgea nr. 199/1997 pentru
ratificarca Cartei europene a autonomiei localc, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1983,
precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetdtenilor in solugionarea problemelor de intercs local deosebit;
d) principiul eligibilitajii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperérii;

f) principiul responsabilitaii;

g) principiul constrdngerii bugetare.

(2) Prin autonomia locald se intclege: dreptul si capacilatea efectivd a autoritatilor
administratiel publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele $i in interesul
colectivitdtilor locale la nivelul cdrora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

CAPITOLUL I
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art. 4. - Structura organizatoricd a Primariei comunei Moacsa estc aprobatd prin
Hotédrare a Consiliului Local al comunci Moacsa, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Ceodul administrativ. cu modificirile i completarile ulterioare,

Art. 5. - Primarul indeplinegte o [unctie de autoritate publica, este geful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe carc
il conduce si il controleaza.

Art. 6. - (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale dc atributii
prevazute in art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ultericare gi sunt exercitate prin dispozifii care devin executorii dupi ce sunt aduse
la cunostintd publicd, in conformitate cu prevederile art. 198 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile §i completarile ulterioare:

[ a)atributii excrcitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
batribufii releritoarc la relatia cu consiliul local;
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c)atributii referitoare la bugetul focal al unititii administrativ - teritoriale;

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

e) altc atributii stabilite prin lege.

II. In temeiul atin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard gi asigura
funciionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplincste atributii privind organizarea gi desfigurarea alegerilor. referendumului §i
a recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

111 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) Iit. b, primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starca
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unita{it administrativ - teritoriale in conditiile legii,

b) participd la sedinfele constliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea
si desfasurarea in bune condifii a acestora;

c)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

d) elaboreazd. in urma consultarilor publice, proicctele de strategii privind starea
economica, soctald §i de mediu a unitafii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul unitafii
administrativ - teritoriale $i le supune aprobdrii consiliului local.

v, In exercitarca atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheicre
a cxcercifiului bugetar §i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazutc de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterca
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

¢) verificd. prin compartimentele de specialitate, corecta inregisirare fiscald a
contrihuabtlilor la organul {iscal teritorial, atdt a scdiului social principal, cit si a sediului
secundar.

V. in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicit puhlice si dc utilitate
publica de interes local;

b} ia msuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concrct a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) i (7) din Codul administrativ;

d) 1a mésuri pentru asigurarea inventarierii, eviden{ei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
administrative, precum si a bunurilor din patrimoniul public gi privat al unititii administrativ -
leritoriale;

¢) numeste, sanclioneazd si dispune suspendarea, modificarea i incetarea rapocturilor
de serviciu sau, dupé caz. a raporturilor dc muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitatc, prccum gi pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice
de interes local;

[} asigurd claborarea planurilor urbanistice previzutc de lege, le supune aprobirii
consiliului local §i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date fn compctenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitatc din punctul
dc vedere al regularitafii, legalititii §i de indeplinire a cerinfelor tehnice;
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h) asigurd realizarea lucrarilor $i ia misurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare curopeand in domeniul protectici mediului i
gospoddriril apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

VI.  Primarul desemneazd functionarii publici anume imputernicifi sd ducéd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor actc de procedurd, in conditiile Legii nr.
1535/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

VII.  Pentru exercitarea corespunzitoarc a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministcrelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autorititile administratiel
publice locale si judetene.

VIII. Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor §i criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in condifiile
par{ii a VlI-a titlul Il capitolul VI sau titlul IIT capitolu! IV Codului administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare.

IX. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de starc civila, a sarcinilor cc
ii revin din actele normative privitoare la recensamdni, la organizarea si desfisurarca alcgerilor,
la luarea masurilor de protectic civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
acfioneaz si ca reprezentant al statului in comuna. in oragul sau in municipiul in carc a fost
ales.

X. In accastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifille legii, sprijinul
conducétorilor serviciilor publicc deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organc dc
speclalitate ale administratier publice centrale din unitagile administrativ - teritoriale, daca
sarcinile ce 11 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 7. - Primarul indeplineste si alte atribufii conform legilor in vigoare.

Art, 8. - Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ -
tcritoriale, conducdtorilor compartimentelor funcfionale 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, In conformitate
cu prevederile Codului administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare.

Art. 9.- Viceprimarul indeplineste atributiile care 11 sunt delegatc de catrc primar, prin
dispozitie si coordoneaza dircet activitatea structurilor [unctionale ale administratiei locale,
conform organigramei.

Art, 10. — (1) Sceretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau gtiinte politice, ce asigurd respectarca principiului
legalitdtil in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea [unctionarii
aparatului dc spccialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarca legdturilor
functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitatc al primarului. Secretarul
general al comunei se bucurd de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Moacsa nu poate {i sot, sotie sau ruda pani la gradul
al I1-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunca eliberarii din functie.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia publica.
Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
L. a) avizeazi proiectele de hotdrdri §i contrasemncazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotaréarile consitiului local;

a) raspundc de calitatea matcrialclor elaborate si prezentarea lor in termencle stabilite:

b)  raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritilii

s1 elaboreaza propuneri de inldturare ale acestora;
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¢) raspunde de calitatea §i veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in
domeniul sdu de competenti;

d) participa la sedintele consiliului local;

e) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
primar, precum si intre acegtia si prelect,

f) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotardrilor consiliului local i
a dispozitiilor primarului;

£) asigurd transparenta si comunicarca citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a);

h) asigurd procedurile dc convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local gi redactarea hotararilor consiliului local;

1} asigurd pregétirca lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

]} poate atesta, prin derogare de la prevedertle Ordonantei Guvernului nr, 26/2000 cu
privire la asociajii $i fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificdrile $i completdrile ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care facc parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cércia
[unetioneaza;

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

1) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

m)numdrd voturile $i conscmneaza rezultatul votiirii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedin{d, sau dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

n) informeaz3 presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul $i la majoritateca nccesarc pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului
local;

0) asigurd intocmirea dosarelor de gedintd, legarea, numerotarca paginilor, semnarea $i
stampilarca accstora,

p) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care sc incadreazd in dispozitiile art, 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd. sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii §i face cunoscute sanctiunile previdzute de lege in asemenea cazuri;

q) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

r) alte atributii prevdzute dc lege sau insircinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupi caz.

I1. {1) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea ar. 273/2006 privind
finaniclc publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute 1a art.
147 alin. (1) 1 (2) sau, dupé caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul gencral al unitdii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente.

111 Asigurarea comunicérii actelor adoptatc:

a)  verifica daca instiinfarea sau aducerea la cunostingd s-a realizat in conformitate cu

prevederilc lcgale;

b}  organizeazd audienie, dupa caz, in zilele si orele stabilitc prin Regulamentul de

organizare st functionare interni;

¢} comunicd §i remite, in termenele previzute de Codul administrativ. cu

modificarile si completarile ulterioare, autoritafilor si persoanelor intercsatc actele emise de
consiliul local sau de primar.
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IV, Comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei notarilor
publici st ofictului de cadastru si publicitate imobiliard in a cérei circumscriptie teritoriale
defunctul a avut ultimul domiciliu.

V. indeplineste la cererea partilor urmatoarele acte notariale:

a) legatizarea semnaturilor de pe nscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
cdtre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnaturd privati.

VI, Asigura efectuarea urmatoarelor atributii:

a)  coordoneazd si asigura buna functionare al compartimentelor aflate in subordine;

b) acordd asisten{d de spccialitate compartimentelor din aparatul dc specialitate al
primarului comunci; '

c) acordd sprijin de specialitate in desfigurarea activititii, inclusiv la redaclarea
proiectelor de hotarari sau la definitivarea celor discutate i aprobate de consiliu, atét
membrilor consiliului, cit §1 primarului, viceprimarului sau cetifenilor;

d) colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primiriei comunei Moacsa
avand dreptul si le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care
Ic considerd necesare in vederca exercitirii vizei de legalitate a actclor administrative de
autoritate publica;

e) punc !a dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vedcrea
indeplinirii mandatului acestora;

t} asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

g) legalizcaza inscrisurn eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitatc al
primaruiui, confirménd autenticitatea lor;

b} semneazi adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentul asistenta sociala gi protectia copilului;

1) avizeazd fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate,
avizeaza programarea anuald i aprobd cererile de concediu ale personalului din subordine;

1 participé la solufionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapeartclor
de inspcctie fiscala;

k) propune mésuri de stimulare sau de sanctionare motivatd, daca e cazul, a personalului
din subordine;

1) repartizeazi corespondenia intratd in institutic;

m)  indeplineste functia dc secretar al Comisiei Locale Moacsa pentru stabilirea dreptului
de proprictate privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor
Legil nr. 18/1991, cu modificarile i completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr.
1/2000, cu modificarile §i completirile ulterioare, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013;

n) asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral;

0) indeplineste atributii de delegare exercitarii atributiilor de ofiter stare civila;

D) aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala;

q) urmareste si asigurd intocmirea anuald a fiselor de evaluare a performaniclor
prolesionale individuale a functionarilor publici si ale personalului contractual;

r) asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese

pentru consilierii locali, primar, viceprimar si functionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

$) propune primarului proicctul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de
serviciu, $i fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul dc specialitate al
primarului;

t) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de
gradare §i nomenclatoarcle de functii;



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONAWE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MOACSA

n) indeplineste atributii de executie privind Alegerilc locale, alegerea Camerei
Deputagitor si Senatului, alegerea Presedintelui Romdniei si alegerea Parlamentului Enropean,
Referendumurilor, Recensamanturilor;

v) indeplineste si alte atribufii prevdzute dc lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

VIL.  Atributiile privind activitatea de arhiva:

a) asigurd lcgitura cu Arhivele Nalionale, in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorulut’,
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirca dosarclor;

b) secretarul comisiel de selectionare convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu
termene de péstrare expirate §i care, in principiu, pot fi propusc pentru eliminare ca [ind
nefolositoarc; intocmeste formele prevdzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre
Arhivele Nationale; asigurd predarea integrali a arhivei scleetionate 1a unititile de recuperare;

c) cerceteazd documentele din depozil in vederca cliberdirii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile In vigoare:
d} organizeazd depozitul de arhivd dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor

I.egii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asiguri curdtenia in depozitul de arhiva; solicitd
conducerii unititii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier. rafturi, mijloacc P.S.1. s.a.},
informeazd conducerea unitatii §i propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de péstrare §i conservare a arhivei;

e) pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
0 pregatestc documentele (cu valoare istorica) §i inventarele acestora, In vederea predarii

la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Organizeazi, asigurd si efectuarza lucrdrile specifice a Comisiei de adunare publici din cadrul
Constliului local al comunei Moacsa. in conformitate cu prevederile Legii nr. 60/1991 privind
organizarea si desfagurarca adunarilor publice, republicata;

VII.  Elaboreazd actele Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltérii sistemului de control intern/managerial din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Moacsa.

IX.  Intocmeste fiscle de pensii pentru fostii membrii CAP;

X. Acliveaza conturile dc utilizatori pentru sistemul informatic RENNS si pentru sistemul
informatic RAN.

Art. 11. - Intreaga activitate a Primiriei comunci Moacsa este organizati si condusi de
citre primar §i compartimentele, fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
sceretarulul general al comunei, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora,

Art. 12. - Actele care sc clibereazi de cilre Primaria comunei Moacsa, vor fi semnate, de
rcpuld, de catre primar sau de viccprimar in limita delegirii atributitlor stabilite de catre primar.
secretarul general al comunei i de functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA AL APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI MOACSA

Art. 13. — (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Moacsa este organizat pe
compartimente, sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei aprobate de
Consiliul local. Prin compartiment de specialitate se ntelege o structurd organizatorica,
functionald al cdrui atributii sunt indeplinite de citre personalul de specialitate incadrat in
acesta.
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(2) Structurile organizatorice colaborcazi permanent in vederea indeplinirii la timp si in
mod corespunzdtor a atributiilor ce le revin din legi, deercte, hotdréri, ordine, dispozitii,
note interne i altc prevederi legale in vigoare precum §i a sarcinilor ce le sunt incredintate
de scfii ierarhic superiori.

Art. 14. — Numirea, sancfionarea st dispunere suspendirii, modificdrii §i incetarii
raporturilor de scrviciu, sau, dupd caz, a raporturilor de muinci a personalului aparatul de
specialitate al Primarului se face de catre primar, in conditiile legii.

Aparatul dec specialitate al primarului este alcatuit din functionari publici numiti in
functii publice prin dispozitia Primarului Comunei Moacsa si din personalul angajat cu
contract individual de munca, in conditiile lcgii.

Art. 15. - Functiile publice sunt de exccutie si de conducere, se stabilesc prin hotarare a
Consiliului local, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 16. - Functionarilor publici li se aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si rispund potrivit acestei
legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu. Personalului incadrat cu contract
individual de munca i se aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile §i completirile ulterioarc si ale legislaiei muncii, in vigoare,

Art. 17. — (1) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite
prin {isa postului si prin dispoxitii ale Primarului Comunei Moacsa.

(2) Seful ierarhic supcrior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea
Primarului Comunei Moacsa si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile cc
intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art. 18. - Programul de lucru §i masurile de organizare ale acestuia, misurile dec
disciplind a muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilese prin
rcgulamentul de ordine interioard in baza actelor normative in vigoare.

Art. 19. - Legftura intrc compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
conducatorii accstora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai
prin primar, viceprimar §i secretarul general al comunei Moacsa.

Art. 20, — (1) Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozifia consilicrilor locali
materialele necesare activitdtii de documentare n vederea indeplinirii mandatului acestora.
in conformiitate cu reglementarile in vigoare

(2) Structura organizatorici al aparatului de specialitate al Primarului comunei Moacsa

Cste urmatoarea:
1. Compartinent financiar-contabil, impozite si taxe ;
2. Compartiment administratie publica locala si resurse umanc ;
3, Compartimentul urbanism ;
4. Compartiment audit public intern ;
5. Cabinetul primarului.
in subordinea directd a Viceprimarului Comunei Moacsa se afla :
1. Compartiment administraliv gospodarcsc;
2. Compartiment cultura.

1. Compartiment agricol, registratura §i relatii cu publicul ;
2. Compartiment asistentd sociala.
Servicili publicc subordonate Consiliului Local al comunei Moacsa, fira personalitate
juridica: - Asistenti personali.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECTALITATE AL
PRIMARULUI
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Art. 21. - Compartimenlele din structura aparatului de specialitate au urmitoarele
atribufii generale comune:
a} realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitdtilor necesare implementarii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
b) intocmirea activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata ale activitdfilor din coordonarea biroutui;
¢} intocmirea informaérilor periodice legate de activitatea proprie;
d) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc..
adresate institutiei.
€) cunoasterea §1 urmdrirca permanentd a modificdrilor legislative carc rcglementeari
domeniul de activitate propriu, fiind ridspunzator pentru toate conseciniele care apar datorita
aplicdrii necorcpunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoari;
f} respectarea tuturor regulamentclor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii;
g) gestionarea actelor §i arhivarea acestora;
h) asigurarea relatiet de comunicare §i de fluidizarc a informatiilor de natura tchnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;
1) urmdrirea $i cunoasterea in permanentd a continutului menturilor/submeniurilor de pe
sitc-ul institutiei.
Art. 22. - Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunci Moacsa sunt urméitoarele:

22.1. Compartiementul finunciar contabil, impozite si taxe:

22.1.1. Referent:

L. Executd activitiili de contabilitate si fiscale, rispunde pentru realizarea atributiilor ce
cad in competenta compartimentului;

a) exercitd controlul financiar preventiv, in conformitate cu prevederile legale;

b) intocmegte proiectul de buget al autoritdtii publice, asigurd publicitate acestora,
elaboreaza rapoartcle de specialitate in calitate de compartiment de resort;

¢) intocmeste situafia financiard anuald si trimestriald i executia bugetului local in
termenul previzut de lege;

d) elaboreazd lucriri de fundamentare privind veniturile bugetului local, rcpartizeazi pe
trimestre veniturile si cheltuielile bugetului local;

c) urmiresle executia bugetului $i adminitrarea resurselor financiare publice in conditii de
eficicntd, in scopul pregétirii corespunzitoarc a rectificarii bugetului local si efectudrii virdrilor
de credite, evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar §i a valorilor materiale banesti;

f) urmireste realizarea contractelor de inchiriere, concesionare si prestiri servicii:

g) elibereazi adeverinte pe baza actelor contabile curente §i din arbivi;

b} colaboreazd direct la perfectarea contractelor cu furnizorii si urmireste derularca
procesului de achizitie.

1. Atributii privind administrarea domeniului publie si privat:

a) tine evidenta imobilelor, tercnuri gi clidiri, din domeniul public si privat si opereaza pc
bazi de Totirari de consiliu, Hotdrdri guvernamntale, contracte, elc., intririle, iesirile,
schimbarea valorii, a suprafetelor eic;

b) intocmeste pentru primar Raportul gestiondrii bunurilor si-1 prezintd primarului pentru
aprobare;

¢} 1a mdsuri peniru ca toate bunurile apartinind domeniului public s fie intabulate in carte
funciard si In cazul in care sunt folosite fird act administrativ de gestiune, sd propund
primarului inifierea darii in administrare si a conditiilor de administrare;
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d) intocmestc anexa la prolectul de hotdrdre a consiliului local pentru propuncrea
modificarilor, abrogarilor si completirilor cu noi pozilii a inventarului bunurilor care apartin
domeniului public al comunei, urmédnd ca dupi aprobarea prin Ilotiridre de Guvern si
intocmeascd, anual, pand la 10 februarie pentru anul anterior, anexa privind propunerea de
modificare, completarc sau abrogare a unor pozitii din inventarul public;

c) intocmeste semestrial evidenta bunurilor din domeniul public carc nu sunt intabulate si
informeazd primarului si Consiliului local Tn acst sens;

f) urmdresie si respecta obscrvatiile, recomandirile, instructiunile Ministerului Dezvoltdrii
Repionalc si Administratiei publice nr, 96475/30.10.2015, sau cele transmisc de citre Consiliul
Judetean Covasna i Institutia Prefectului judetul Covasna pentru intocmirca documentatici
necesare la elaborarca proiecielor de actc normative privind modificarea §i completarea
inventarului bunurilor ce apartin domeniului public al comunei;

g) tine evidenta lunari a lucrdrilor de investitii sau reparatii care se efectucazi pe domeniul
public in vederea inregistririi operatiunilor de modificare a regimului juridic sau a valorii
bunurilor din domeniul public al comunei, conform art. 22 din Legea nr. 213/1998 privind
proprietatea publici si regimul juridic al acestcia, cu modificarile si completirile ulterioare;

h) reactualizeazi §i pune la dispozitia comisiei speciale, anual inventarul bunurilor carc
alcituiesc domeniul public al comunei.

I11. Atributii privind achizitii publice:

a.} elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe care il propune spre aprobare
primarului, pe baza necesitdtilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul primdriei;

b.) claboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatca de elaborare a documentatici dc

atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

c.) transmile anunfurile de intentie, participare si dc atribuire citre Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAT) si Monitorul Oficial;

d.) solicitd avizul din partea Autoritdfii Nationale pentru Achizitii Publice (ANAD);

c.) intocmeste Notele justificative;

[.) eflectucaza studiile de piata (strangerea de oferte) pentru achizitiile publice directe;

g.) intocmegte propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor;

h.) elaborcaza clarificarite, daca cste cazul si poarta corespondenta cu operatorii economici;

1.} participa in comisiile de cvaluare a ofertelor;

J.) constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie sa cuprinda urmitoarele elemente :nota

privind determinarea valorii estimate; anuntul de intenfie si dovada transmiterii acestuia spre
publicare, daca este cazul.
v, Geslioneazi situatiile de incompatibilitate si conflicte de intcrese si este desemnati in
calitate de persoani responsabild pentru consiliere eticd i monitorizare a respectirii normelor de
eticd si profesionald a functionarilor publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Moacsa.

22.1.2. Inspector.

a) intocmeste zilnic registrul de casé pe baza documetelor insotitoare;

b) ridica si achitd indemnizatiile, cheltuielile materiale, ajutorul social, efectucazi plati in

numerar aprobat de primar si referentul contabil;

¢) ndicd gi verificd extrasele de cont de la Trezorerie Operativid Municipiul Targu Sccuicsc
cu aclele insotitoarc;

d) Intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii si le depune in conturile
institutici;

e) intocmeste proicetul de hotdrdre privind stabilirea si aplicarea impozitclor si taxelor
locale valabile pe teritoriul comunei Moacsa;

f) confruntd Registrele de rof ale persoanelor fizice si juridice ;

g) primeste borderourile de debite-scaderi:
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h) incaseazd impozitele, taxele locale si speciale, amenzile, calculeazia dobanzile si
penalitafile de intirzicre, intocmeste procesul-verbal de calcul al majordrilor impreund cu
refentu) contabil;

1) verificd depunerea declaratiilor de impunere de cdtre contribuabili persoane fizice, iar
in cazul persoanclor juridice comunici instiintarea privind declaratiile fiscale, in caz dc
nepunere sesizcazi primarul comunci in vederea aplicarii contraventiei;

1) rezolvd corespondenta repartizata, elibercazi certificatele de valoare imobiliara si
certificatele fiscale.

22.2. Compartimeniul administratie publicd locald si resurse umane, atribufii:

I. Atributit legate de activitatea Consiliului local:

a) contribuie la intoemirea materialclor ce urmeaza a fi dezbitute la sedintele Consiliului
local: proiccte de hotéréri. referate de specialitate, rapoarte, avize, procese-verbale, referate si
toale documentele ce insofesc proicctele de hotdrari ale consiliului local;

b) asigurd multiplicarea actclor pentru sedintele consiliului local, efectueaza lucrarile de
secretariat;

¢) asigurd aducerea la cunogtiniad publicad a proicctelor de hotdirari si a ordinii de zi a
sedintelor Consiliului local;

d) asigurd aducerea la cunostintd publicd, in termenul previzut de lege, a hotirarilor
Consiliului local si a dispozitiilor, prin afigare la sediul Primdriei si/sau predd documentul sub
semndturd de primire, dupa caz;

e) urmdreste inlocmirea proceselor-verbale ale sedintelor comisiilor de specialitate;

f) participa la gedintelc consiliului local, consemneazi dezbatcrile, intocmeste proccsul-
verbal al sedintei;

g) asigurd $1 rispundc de afigarea in termenul prevazut de lege procesul-verbal ale
scdinielor, Intocmeste procese-verbale de afisare;

h}) tine dosarele cuprinzind hotardrile Consiliului local si documentele aferente, procesele-
verbalc ale comisiilor de specialitate;

II. Altc activitaq:

1.1, Persoand responsabila cu aplicarea Lcgii nr. 544/2001 privind liberul acces lu
informatii de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare.

II. 2 Persoand responsabila cu primirea si gestionarea petitiilor, in conformitatete cu
Ordonanfa nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificirile si completarile ulterioare.

I1.3. Aplicd prevederile H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare $i Incheierea acordurilor colective.

I1.4. Raspunde dc aplicarea prevedcrilor legale referitoare la confeciionarea, folosirea si
cvidenta sigiliilor, stampilelor, parafelor ce se folosesc dc citre aparatul de spccialitate al
primarului;

I.5. Indeplineste prevederile Hotararii Consiliului local nr. 17/2016 privind reglementarea
esalondril la platd pentru creantele bugetare restante datorate bugetului local de citre persoanclc
fizice si persoanele juridice, incredintat in baza Dispozitiei nr. 110/2016 privind constituirca
Comisici pentru acordarea esalonarii la platd pentru crecanfele bugetare restante datorate
bugetului local de cétre persoane fizice si persoanc juridice;

IL.6. Activeazd conturile dc utilizatori pentru sistemul informatic RENNS si pentru
sistemul informatic RAN.

11.7. Indeplineste atributiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurs, in
conditiile Codului de proceduri civila.

I1.8. Gestioneazd, actualizeazi portalul Primiriei comunei Moacsa. Postcazd pe site-ul
institutiei hotardrile Consiliului Local, disporitiile primarului, procesele-verbale ale sedingelor
Consiliului ocal.

HIL Responsabilitati privind activitatea dc resurse umane:
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a.) gestioneazd portalul de gestiune a documentelor de raportare a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

b.) conform dispozitiei primarului intocmegte §i monitorizeaza procedura de pantouflage la
nivelul Primdriei comunei Moacsa:

¢.) implementeazi prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
imterese la nivelul comunei Moacsa;

d.)asigurd activitatea de scoaterca la concurs a posturilor si a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate §i rispunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor/promovdrilor — recrutarea §i selecfia candidatilor pentru functii publice si
contractuale. Raspunde si asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

e.) efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, gi/sau a contractului de muncd pe perioadd nedeterminati si determinate;
intocmeste, geslioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
$i de dosarele personale ale personatului contractual conform prevederilor legale;

t.) intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta a salariafilor i Registrul de cvidenta a
functionarilor publici, conform legislagiei in vigoare;

g.} conform Dispozitiei nr. 25/2022 intocmeste, actualizeazd, rectifica, pistreazd si tine
cvidenta dosarclor profesionalc ale personalului din cadrul Primiriei comunei Moacsa; verifica
tformularele din dosarul profcsional completat pentru dosarul profesionale; elihcreaza
copii/extrase de pe documentele intocmite in dosarul profesional certificate prin sernnatura;

h.) certificd pentru conformitate cu originalul si pastreaza in dosar copiile documentclor
prezentate in original, cu privire la modificarea datelor personale al salariatului;

1.) indeplineste atributiile privind completarea gi transmiterea registrului gencral de
evidentd a salariatilor in format electronic — REVISAL;

J.} seingrijeste de formarca, ordonarea pe probleme si termene de pastrare, indosaricrea si
inventarierea anuald a materialuui  arhivistic creat de catre compartiment, conform
nomenclatorului dosarelor si preda arhivei documentele arhivate
1V. Elaboreazi actc cu caracter juridic a institutici, sub indrumarea primarului secctarutui
general al comune.

22.3. Compartiment urbanism.

Activitatea de urbanism in cadrul Primdriei comunei Moacsa se desfisoard in baza
prevederilor Contractului incheiat cu Consiliuf Judetean Covasna si este delegat consilierului L.
din cadrul Compartimentului agricol, registraturd si relatii cu publicul, avind urmitoarele
atributii;

a) conduce la zi registrul de eliberare a certificatelor de urbanism, autorizatiile de
constructii §i autorizaiile de demolare emise de presedintele Consiliului Judetean Covasna si
avizele eliberatc in domeniul construciiilor §i intocmeste lucrarile de statistica lcgate de
construcii;

b) furnizeaza persoanclor fizice sau juridice planurile de parcelare sau planurile de situatii:

¢) Intocmeste, la cerere, adeverinte in vederea Inscrierii in evidenta de carte funciara a
imobilelor de pe raza comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile;

d) urmdéreste punerca fa aplicare prevederile legilor fondului funciar, legea nr. 18/1991,
Legea nr. 172000, Legea 247/2005 cu toate modificarile i completarile ulterioarc in vigoare a
accstora; Indeplinegte atributiile ce-i revin din calitatea de membru in Comisia iocald pentru
stabilirea dreptului de proprictate privati asupra lerenurilor participand la sedintele comisiei de
fond funciar;

e} verifica pe teren si in evidentelc primdriei situafia juridici actuala al tcrenului pentru
care se propune reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate si intocmeste referatu! de
specialitale cu propunerca de solutionare;

f) participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite si primeascj tercn;
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g) compleleaza documentele de punere in posesie $i inmineazi titlurile de proprietate
persoanelor indreptitite;

h) tine evidenta titlurilor de proprietate emise, a proccselor-verbale de puncre in posesie si
a pianurilor de parcelarc;

i) rezolva corespondenta repartizata, elibereazi adeverinfe pe baza actelor din activitatca
propric:

i) indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, secretar, consiliu local si ccle
previzute de actele normative,

22.4. Compartimentul audit intern;

Atributiile ce privesc activitatile de audit intern, control intern, asigurarea functiei de audit
in cadrul primdriei este asigurat de catre Asociatia Comunelor din Romania — Filiala Judeteana
Bragov, aderarea fiind aprobata prin Hotdrdrca Consiliului local al comunci Moacsa nr.
40/2019,

22.5. Cabinetul Primaruiui:
Este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare, conform caruia, primarii
comunelor pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

Personalui din cadrul Cabinctului Primarului este numit si eliberat din functie de catre
primar. Accsta i1 desfdsoard activitatca in baza unui contract individual de munci pe durata
determinatd, inchciat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiilc
personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilcsce prin dispozitie a primarului,
avand urmatoarele atributii:

a) participd la audicnfele Primarului §i se preocupa de evidenta si solutionarea acestora:

b) péstreaza confidenfialitates asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostingi in
cxercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare,

¢) rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corcctitudine a indatoririlor de
serviciu;

d) indeplinegte atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Moacsa la ceremonii
st solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;

¢) in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunci
Moacsa, reprezintd primarul in relatiile cu autoritdti $i institutii publice, in special institutii de
invitamant, organizatii nonguvemamentale, persoane fizice sau juridice;

f) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

g) colaboreaza cu toate compartimentele din cadru] aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirca corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce-i revin:

h) prezintd la cercrea primarului, rapoarte si informéri privind constatirile ficute si masurile
luate:

1) identificd problemele, necesitatile §i constringerile care afecteazi comunitatea locali;

J) monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala;

k) inifiazd programc §i proiectc de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatil nonguvemamentale;

1) asigurd aclivitatea destisuratii in biblioteca;

m) participa la activitafile desfisurate in domeniul asistentei sociale;

n} colaborcaza cu viceprimarul comunei Moacsa privind rezolvarea problemelor comnunet.

Art. 23, — Netiind ales viceprimar, structurile functionale direct subordonate viceprimarului
comunei Moacsa sunt conduse de catre primarul comunei, astfel:

23.1. Compartimentul administrativ gospoddresc, atributii generale:
23.1.1. Muncitor

a) raspunde de organizarea si desfagurarea activititii la locul de munca repartizat in cadrul

punctului de Jucru;
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b) construieste, monteazi si instaleaza diferite structuri in cadrul punctului de lucru,
respectind normele specifice de protectia muncii;

¢) ajutd la cxecutarea diferitelor luerdri in cadrul institutiei

d) participd active la executarea diferitelor lucrdri de reparatii, vopsitorie, utilizénd rational
timpul de lucru gi material, echipamente de lucru din dotare;

€) aduce la cunostinta primarului, viceprimarului orice disfunctionalitate ce pot apirea in
procesul muncii sau care poatc afecta bunul mers al activitatii;

1) ia masuri pentru cvitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv
in activilatea cc o des[Asoard;

£) sd respecte normele specifice de protectia muncii la verificarea §i funclionarca utilajelor
de mici mecanizare i alimentarea cu enerpie electricii a acestora;

h) s& ia masuri de acordarc de prim ajutor in caz de accident §i si informeze imediat
conducerea;

h) s ia mésuri de remedicre a deficientelor constatate de citre cei care fac verificiri in
concordant cu dispozitiile primarului si viceprimarulu.

23.1.2. Principale uctivitdti al guardului:

a) predd/distribuie corcspondenta institutiei ciitre persoane fizice si juridice de pe teritoriul
comunei;

b) xerocopiazd invitatiile, materialele sedingclor consiliului local si alte acte neccsarc
institutiei; asigurd difuzarea §i Jumanarca invitatiei sedintelor Consilivlui local; distribuic
adrescle privind programarca cetitenilor la APIA; anun{a locuitorii comunei asupra anunturilor
de intercs public;

¢) electueazd igiena, curdienia si asigurd intrefinerea ordinii in imobilele: aflatc in
administrarea Consiliului local; sediul Primariei; la sediul Dispcnsarului medical communal;
imobilul de la tcrenul de sport; imobilul din grupul sitesc Eresteghin; imobilul aparlinitoarc
comunci situat pe malul lacului Moacsa-Padureni; Camincle culturale;

d) pistreazd in stare de funcfionare mobilierul si toate obiectele aflate in dotarca edificiilor
susmentionate; sesizeazd pe primar de defectiunile ce apar la central termici, instalatii clectrice:
sanitare, etc, raspunde de asigurarea securitdtii tuturor incperilor din sediul Primdiriei, in
timpul serviciului;

¢) amenajeazi §i intretine florile si pomii din parcurile din comuna:

f) participi la distribuirea pachetelor POAD;

£} amenajeaza scciiile de votare stabilite pe teritoriul U.A.T. Moacsa.

23.1.3. Conducdtorul auto/microbuz scolar, are urmitoarele atributii:

L. Cunoasterea 1 respectarea legislatiei privind circulatia pe drumurile publice; asigurs
bund functionare a autivehiculului, verifica zilnic conditiile tehnice al autobuzului; Utilizarea
excavatorului aflat in dotarea institutiei,

II. in baza Dispozitiei nr. 144/2013 este desemnat Scf Serviciu Voluntar, agent de inundatii,
cu urmitoarcle atribufii:

a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri gencratoare de dczastre naturale sl
tehnologice de pe teritoriul comunei Moacsa;

b) culegerca, prelucrarea, stocarea, studicrea si analizarea datclor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenti;

c) informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la carc cste
expusa, masurile de autoprotectie ce trcbuie indeplinite, mijloacele dc protectic puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin $i modul de actiune pe timpul situatici de urgents;

d} organizarea si asigurarea stirii de operativitate gi a capacitafii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atribugii n
domeniu;
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¢) ingtiinfarea autoritifilor publice si alarmarea populatiei in situatiilc de urgenia;

f) organizarea prepdtirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale §i arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor
armate;

g) limitarea si fnliturarea efectelor dezastrclor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
con(lictelor armate;

h) realizarca, intretinerea gi functionarea legiturilor $i mijloacclor de ingtiintare si alarmare
in sttuatii de urgenté:

i) coordonarea evacudrii populatiei din zonelc afectate de situatiile de urgenta.

23.2. Comparfiment culturd - structurd functionald direct subordonati viceprimarului, cu
urmétoarele atributii generale:

a) sd puni Ja dispozigie servicii §i sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii;

b} sd selecteze cirfile, revistcle si alte publicatii care apar pentru bibliotecd, si find
cataloage ale publicatiilor din bibliotcca; si tind intregistririle de documente cu privire la
anumite publicatii sau articole pe calculator;

c) si stabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii; si ofere scrvicii de consultanta
pe baza solicitdrilor cititorilor; s imprumute carti cititorilor, pe bazi de fise de imprumut; sa
intocmeascd bibliografii de literaturd de specialitate;

d) sd{ina cvidenta globala, prin rcgistrul de miscare a fonduritor;

¢) sd Inrcgistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliografici
intermagionald, standardizata a cérfilor curente;

[} sa inventarieze ori de citc ori cste nevoie fondul de cartc; sa facd propuneri de scoatcre
din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat;

g) sd ajute citilorii in alegerea carfilor cu o anumiti tematica, atunci cand este solicitata:

h) sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii si ordine strict alfabetici;

1) s& participe la diferite activitati culturale de pe raza comunei;

}) sé se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat
la imp;

k} si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririrc de serviciu i s& se abtind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfisoars activitatea;

I} si rdspundd potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funciia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

Art, 24. — Compartimentul agricol, registraturd si relatii cu publicul sc subordoneaza

direct secretarului general al comunei Moacsa. avand urmitoarele atributii:

24.1. Consilier 1.

L. indeplincste atributii de inscrierea datelor in Registrul Agricol, care constituie
documentut oficial de evidenta primara unitara, in care se inscriu date cu privire la gospodariilc
populatici si la societatile/asociatiile agricole, precum gi la orice alte persoane fizice si/sau
entitafi juridice care au tercn in proprietate/folosinta gi/sau animale, si anume:

a) componenfa gospodiriei/exploatatiei agricole fara personalitate juridici;

b} terenurile aflate in proprietate identificate pe parcele si categorii de folosinti;

c) terenurite agricole aflate in folosinta §i modul de detinere a respectivelor suprafcie
agricole;

d) modul de utilizare a suprafetclor agricole, respectiv: suprafaa arabili cultivatd cu
principalele culturi, suprafefeic de teren necultivate, ogoarcle, suprafata cultivatd in sere, solare
st alte spaiii protejate, suprafaga utilizati pentru culturi succesive in camp, culturi intercalate,
culturt modificate genetic pe raza localjtafii §i suprafata cultivata cu legume si cartofi in
gradinile familiale, numérul pomilor razleti, suprafata plantatiilor pomicole si numirul pomilor,
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alte plantagii pomicole aflate In teren agricol, viile. pepinierele viticole si hameistile, suprafetele
efectiv irigate in cdmp; urmareste situatia terenurilor scoase din circuitul agricol;

¢) animalele domestice §i/sau animalele silbatice crescute in captivitatc, respectiv: situatia
la inceputul semestrului, evolutia cfectivelor de animale in cursul anului aflate in proprietatea
gospodiriilor/cxploatatiilor agricole fard personalitate juridici, cu domiciliul in localitate.
si/sau in proprietatea entitdtilor cu personalitate juridicd, care au activitate pe raza localitatii;

f) utilajele, instalatiile peniru agriculturd si silviculturd, mijloacelc dc transport cu
tractiune animald §i mecanici existente la inceputul anului;

g) aplicarea ingrasdmintelor, amendamentclor gi pesticidelor, utilizarca ingrisimintelor
chimice la principalele culturi;

h) cladirile existente la inceputul anului pe raza localitifii; raspunde de {inerea unei
cvidenta reald si la zi a locuintelor si a populatiei din raza comunei;

1) atestatele de producator §i carnetele de comercializare eliberate/vizate:

]} mentiuni cu privire la scsizirile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
inaintate notarilor publici;

k) Inregistrdri privind exercitarca dreptului de preemptiune;

) inregistrari privind contractele dc arendare;

m) Iinregistrari privind contractele de concesiune/inchiriere;

n) alte mentiuni;

o} prcocupd in permanentd de pregitirea sa profesionala, actualizeazi §i urmireste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiet;

p)} gestioneazd informatiile cu privire la actele normative in functie de cerintele si
competentele compartimentului in carce i$i desfisoara activitatea;

qQ) TIntocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii si lc depune in conturile
institufiei pe perioada concediului de maternitate §i a cresterii copilului pani la doi ani a
inspectorului din cadrul Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe;

r} se preocupd in permancntd de pregitirea sa profesionald, actualizeaza si urmireste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

s) gestioneazd informatiile cu privire la actele normative in functie de cerinfcle si
competenfcle compartimentului in care isi desfiisoara activitatea;

t) activcaza conturile de utilizatori pentru sistemul informatic RENNS si pentru: sistcmul
informatic RAN;
[1. Activitdti legate de primirea i distribuirc titlurilor de proprietate:
a) intocmegte documentatia necesarid si face propuneri pentru modificiri de titluri de
proprietate in situatiile cind prevederile legale permit acest lucru;
b) asigurad consultants in domeniul agricol cetitenilor din comunai la solicitarea acestora;
¢) intocmestc §i elibereazd adeverinte;
d) elaborcaza rapoarte, documente, situati, studii, referitoare la activitatea compartimentului
sdu;
lII. Indeplincste atributiile in domcniul amenajdrii teritoriutui si urbanism. In baza Dispozitici
nr. 56/2021 efectuaza receptia la terminarea lucririlor de construire/demolare a imobilelor.
1V. in baza Dispozitici nr. 5/2022 rispunde pentru activitatea de registralurd a Primdriei
comunel Moacsa, respectiv inregistrarea, expedierea corcspondentel si evidenta circulatiei
acestcia gt de gestionarea registrelor in mod adecvat si previzut de legile in vigoare.
V  Participi activ la executarea si aplicarea legii fondutui funciar.
24.2. Consiler II;
I8 Asigurd legitura dintre Primarul comunei si societatea civildi a comunei prin
implementarca legislatiei in vigoare pentru rcalizarea optimi a drepturilor cetitenilor: asigurd
informarea cetéfenilor comunei privind principalele activitii organizate de Primarul comunci
Moacsa; informarea conducerii primdriei referitor la solicitarile cctatenilor;
I1. Asigurd indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral.
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[T1.1. Elaboreaza si fine cvidenta contractelor de arendare.

2. Tinerea la zi a gospoddriirilor inscrise In registrele agricole, cu precddere a ternurilor
agricole gi cel forestiere, a animalelor, constructiilor si altor bunuri mobile de valoare.

3. Activitafl dc specialitate si de asigurare a suportului nccesar apararii drepturilor si libertdtilor
fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea
infractiunilor.

4. Raporteaza datele din registrul agricol §i intocmeste statisticile in domeniul contractelor de
arcndare, evidentelor agricole, forcstiere, constructiilor §i altor bunuri mobile si imobile,
proprietatca publicd/privatd a comunei Moacsa.

5. Tine evidenta §i transmite datcle necesare elaborarii/actualizirii amenajamentului pastoral,
respectiv al amenajamentului silvic al comunei Moacsa.

6. Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
comunei Moacsa.

7. Verificd in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator agricol:
IV. 1. Elaborarea si finerea evidentei corecte a contractelor de arendare;

2. Tine la zi a gospodiriile inscrise in registrele agricole, cu precadere a ternurilor agricole si
ccl forestiere, a animalelor, constructiilor si altor bunuri mobile de valoare;

3.Incascaza impozitele, taxele locale si speciale, amenzile, calculeazi dobédnzilc si penalitatile
de intérziere, intocmeste procesul-verbal de calcul al majoririlor impreuna cu refentul contabil:
verificd depunerea declaratiilor de impuncre de cétre contribuabili persoane fizice. iar in cazul
persoanelor juridice comunica ingtiintarea privind declaragiile fiscale, in caz dc nepunere
scsizcazd primarul comunei in vederca aplicirii contraventiei;

4. Estc desemnat ca membru in Comisia de monitorizare. Coordonare si indrumare
mctodologicd a implementdrii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial.

V. Inspcctor de protectie civilda desemnat in baza Dispozitiei nr. 74/2020, avind urmitoarcle
atribugii principale:

a) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoarc dc dezastre naturale si
tchnologice dc pe teritoriul comunei Moacsa culegerea, prelucrarea, stocarea, studierca si
analizarea datelor i informatiilor referitoare la situatiile de urgenti;

b) informarea si prepatirea preventiva a populafiei cu privire la pericolelc la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozijie, obligatiile ce ii revin §i modul de actiune pc timpul situatiei de urgenta;

¢) organizarea $i asigurarea stirii de operativitate §i a capacittii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd §i a celorlalte organisme specializatc cu atribufii in
domeniu:

d) ingtiinjarea autoritatilor publice §i alarmarea populatiei in situatiile dc urgenta;

¢) organizarea pregatirii pentru protectia populatici, a bunurilor materiale. a valorilor
culturale i arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si alc conflictelor
armate;

f) limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor i a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conllictelor armate:

g) Realizarea, intretincrea si functionarea lepaturilor i mijloacelor de ingtiinare si
alarmare n situatii de urgenta;

h) coordonarea cvacuirii populatiei din zonelc afectate de situatiile de urgenta.

Art. 25. ~ Compartimentul asislentd sociald este structura specializati in administrarca
gi acordarea beneficiilor de asistentd sociald §i a serviciilor sociale, infiinjatd la nivel de
compartiment funcfional in aparatul dc specialitate al primarului, in subordinea secretarului
general al comunei, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul proteciiei
copilului. familiei, persoanelor varstnice, persoanclor cu dizabiliti{i, precum si altor persoane,
grupuri sau comunitdgi aflate In nevoie sociala,
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I. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiel copilului, familiei, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in
nevoie sociald Compartimentul indeplinegte, in prineipal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
cvaluarea nevollor socialc ale comunitiii, realizarea de sondaje sl anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitaii in vedcrea prevenirii i depistarii prccoce a situatiilor de neglijare,
abuz. abandon. violen{d, a cazurilor de ris¢ de excluziune sociali ete.:

b) de coordonare a masurilor de prevenire $i combatere a situatillor de marginalizare si
excludere soeiala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

¢} de strategie, prin carc asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planulul anual de actiune, pe care lc supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
nstituftilor care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de
asistentd sociala, precum si cu reprezentantii societdtii civile care desfigsoarad activitdli in
domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoancle
bencficiare:

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitivc a persoanelor, familiilor.
grupurilor vulncrabile.

IL.  Atribugiile compartimentuiui in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmitoarele:

a) asigurad §i organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind bencficiile de
asistentd sociald. Pentru bencficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru pliti si
inspectie sociala;

b) verificad indeplinirca conditiilor legaic de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor previizute de lege sau, dupi caz, stabilite prin botardre a consiliului local.
i pregdteste documentatia necesard in vederea stabilirit dreptului la masurile de asistenta
sociala;

c) intocmeste  dispozifii de acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspcndare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul tocal si
lc prezintd primarului peniru aprobare; comunicd beneficiarilor dispozifiile cu privirc la
drepturile gi facilitatile fa care sunt indreptatifi, potrivit legii;

d) urmareste si raspunde de indeplinirca conditiilor legale de cétre titularii si persoanclc
indreptétite la benefictile de asistenta sociali;

¢) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii comunitalii si. in
lunctie de situagiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoanc;

f) realizeazd activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald
administrate:

g) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarca
beneficiilor de asistentd sociald;

1. Atributiile compartimentului in domeniul organizarii, administririi si acordirii serviciilor
soclale sunt urmdtoarele:

a} elaboreazi, In concordantd cu strategiile nationale si judeiene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si fung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliuiui
local si rAspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreazd planurilc anuale de actiunc privind serviciile sociale administrate si
finan(ate din bugetul consiliului local si lc propune spre aprobare consiliutui local, care cuprind
date detaliate privind numdrul i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugctul estimat si sursele de finantare;
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¢) initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor dc
marginalizare i excluderc sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) realizeaza atributiile prevazutc de lege in procesul dc acordare a serviciilor sociale:

¢) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de partcneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltdrii serviciilor sociale; propune infiinjarea
serviciilor sociale de interes local;

f) monitorizeazd i evalucaza serviciile sociale; elaboreaza i implementcaza proiecte cu
tinantarc nagionald si internationald in domeniul servieiilor sociale;

g) elaborcazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea accstora;

h) asigurd informarca si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale gi serviciile sociale disponibile;

i} furnizeaza $i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanclor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

J) asigurd formarea continud de asistenfi personali; evalueazi si monitorizeaza
aclivitatea accstora in conditiile legii;

k) compartimentul organizeazd consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor;

1) in vederca asigurdrii eficicnfei §i transparenici in planificarea, finantarca si acordarea
scrviciilor sociale, compartimentul asigura informarea comunititii publicdnd pc pagina de
internet proprie sau, atuneci cénd acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei
activitalea propric; formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, condiii
de eligibilitate etc.; informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul comunei;

m) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale §i licenta de functionare pentru
scrviciile sociale ale autoritafii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriald respectiva;

n) claboreazs, In baza evaluarilor initiale. planurile de interventie care cuprind masuri de
asisten{d sociald, respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asistenti sociala la care
persoana are dreptul;

0) serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanclor cu dizabilitati sunt cu
prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitafi, precum si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atribugiilor stabilitc prin legile special si
servicii de asistentd gi suport.

p) in domeniul protectiei copilului monitorizcazd si analizeazi situatia copiilor din
comund, precum $i modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare; identifica si
evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii i/sau beneficii de asistentd sociala pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

q) viziteazd periodic la domiciliu, [amiliile i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii
de asistcn{d sociald §i urmdreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copit cu plrinti plecafi la munca in strainitate; inainteazi propuncri primarului, in
cazul in care este necesard luarea unei masuri de proteciie speciald, rcspectiv elaborcaza
documentatia in acest sens.

CAPITOLUL YV
ALTE REGLEMENTARI

Art. 26. - (1) Salariatii Primariei au obligafia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimantc, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

{2) Este interzisd permitcrea accesului la tebnica de calcul a persoanelor din afara institutiei,
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(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia dc a
anunta primarul comunei.
Art. 27. - Salania{ii Primdriei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numaj in intercs de serviciu.,

CAPITOLUL VI
DISPOZITTI FINALE

Art. 28. — (1) Prezentul Regulament cuprinde atributiile principale ale ficcirui
compartiment functional si se completcazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in
vigoare, care privesc problemele de organizare, sarcini si atributii noi pentru angajatii
aparatului de specialitate al primarului.

(2} Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorici
se aprobd prin “fisa postului” personalului acestora.

Art. 29. - Prevederile Rcgulamentului este obligatoriu pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o dctin si pentru personalul incadrat cu contract individual de
munci si este valabi! de la data aprobérii sale prin Hotararca Consiliului Local al comunei
Moacsa, 11 produce efectele fafa de angajati din momentul aducerii la cunostiinta, totodata sc
afigcaza la sediul institutiei §i se publica pe pagina de internct a comunei Moacsa.





