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, judetul Covasna, in sedinti ordinara;

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului comunei Moacsa nr.
570/23.02.2022 si1 Raportul de specialitate nr. 571/23.02.2022, al Compartimentului
administratie publicd locald si resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Moacsa:

Avand in vedere avizul favorabil al Comisiei de specialitate pentru programe de
dezvoltare economico-sociald, buget-finante, administrarea domeniului public si privat al
comunei, agricultura, gospodarire, protectia mediului, comert si urbanism; al Comisici pentru
invat@mant, sanatate si familie, munca si protectic sociala, activitati social-culturale, culte si
protectia copiilor; al Comisiei pentru administratie publicd locald, juridica si de disciplind,
apararca ordinii si linistii publice si a drepturilor cetitenilor din cadrul Consiliului local al
comunei Moacsa;

Avand in vedere:

- Hotérarea Consiliului local al comunei Moacsa nr. 62/2021 privind aprobarea structurii
organizatorice si a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Moacsa. modificata prin Hotararea Consiliului local nr, 15/2022;

- art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completarile 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 publicé, republicatd;

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

HOTARASTE

Art. 1. - Se aprobda Regulamentul de Organizare si Functionarc al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Moacsa, anexd la prezenta hotdrare din care face parte
integranta.

Art. 2. - Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta functionarilor publici si
personalului contractul din aparatul de specialitate prin grija secretarului general al comunei.

Art, 3. - La data intrarii in vigoare a prezentei se abrogd Hotararea Consiliului local
nr. 18/2018 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Moacsa

Art. 4. — Prezenta hotdrire va fi adusa la cunostintd publicd prin afisare la sediul
institutiei s1 pe pagina de internct a institutiei, precum $i comunicati in termenul legal



Institutitutiel Prefectului Judetul Covasna, Primarului comunei si tuturor persoanelor
intercsate prin grija secretarului general al comunei.

Moacsa, la 21 aprilie 2022

PRESEDINTE DE SEDINTA _
Ilyés Istvan / £\ Contrasemneazi
' Sk Secretar general al comunei
Fiilop-Fuer M. Zelinda




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

Anexa la H.C.L. nr. 33/2022

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prezentul Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Moacsa este elaborat in conformitate cu dispozitiile
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codului administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare si detaliazd modul de organizare a Primdriei comunei Moacsa,
stabilind regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile din cadrul structurii
organizatorice, aprobata conform legislatiei in vigoare.

Art. 2, - (1) Primédria comunei Moacsa este o institutie publica organizata ca o structura
[unctionala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative
si dispozitiile autoritafii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitdtii locale,
constituitd din: primar, viceprimar si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Primédria comunei Moacsa are sediul in comuna Moacsa. sat Moacsa str. Bisericii nr.
54 E

Art. 3. - (1) Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriald Moacsa
este organizatd si functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul 11l §i al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarca Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum si a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

¢) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locald se intelege: dreptul si capacitatea efectivd a autorititilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

CAPITOLUL 11
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art. 4. - Structura organizatoricd a Primariei comunei Moacsa este aprobatd prin
Hotédrére a Consiliului Local al comunei Moacsa, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 5. - Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritagii administratiei publice locale, pe carc
il conduce si il controleaza.

Art. 6. - (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii
prevazute in art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupi ce sunt aduse
la cunostintd publica, In conformitate cu prevederile art. 198 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare:

I. a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atribuiii referitoare la relatia cu consiliul local;
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c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

IL. in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului;

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

[11. In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b, primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starca
economicd, sociald i de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publicé pe pagina de
internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedinfele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitaii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

IV. In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ - teritoriale si contul de incheicre
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 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;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

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

a) 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;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executrii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
administrative, precum $i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ -
leritoriale;

¢) numeste, sancfioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupé caz. a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conduciatorii institutiilor si serviciilor publice
de interes local:

[) asigurd claborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local §i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



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

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate 1n procesul de integrare curopeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

VI.  Primarul desemneazad functionarii publici anume imputernicifi sd ducéa la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

VIII. Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
parfii a VI-a titlul I capitolul VI sau titlul III capitolul IV Codului administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

IX. Inexercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmaént, la organizarea si desfisurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
acfioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost
ales.

X. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organc de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

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

Art. 8. - Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducdtorilor compartimentelor funcfionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice
de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate
cu prevederile Codului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 9.- Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei.

Art. 10. — (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarca legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul
general al comunei se bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Moacsa nu poate fi sot, sotie sau rudd pani la gradul
al II-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

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

a) raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termencle stabilite:;

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

si elaboreaza propuneri de inldturare ale acestora:
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¢) raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in
domeniul sdu de competenta;

d) participa la sedintele consiliului local;

€) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

f) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

g) asigurd transparenta §i comunicarca citre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

1) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

I) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

m)numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

n) informeaza presedintele de sedinta sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fieciirei hotarari a consiliului
local;

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

p) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

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

r) alte atributii prevazute de lege sau Insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.

1. (1) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completrile ulterioare, in situatiile previzute la art.
147 alin, (1) ¢i (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente.

111 Asigurarea comunicarii actelor adoptate:

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

prevederile legale;

b)  organizeazd audienie, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de

organizare si functionare interna;

¢) comunicd si remite, in termenele prevazute de Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare, autoritdfilor si persoanelor interesate actele emise de
consiliul local sau de primar.
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V. Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei notarilor
publici si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard in a carei circumscriptie teritoriale
defunctul a avut ultimul domiciliu.

V. Indeplineste la cererea partilor urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile 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 pérti, cu exceptia inscrisurilor
sub semndaturd privata.

VI. Asigura efectuarea urmatoarelor atributii:

a)  coordoneaza si asigurd buna functionare al compartimentelor aflate in subordine;

b) acordd asisten{d de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului comunei: i

¢) acordd sprijin de specialitate in desfasurarea activitafii, inclusiv la redactarea
proiectelor de hotdrari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atit
membrilor consiliului, cét $i primarului, viceprimarului sau cetdtenilor;

d) colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul priméariei comunei Moacsa
avand dreptul sa le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care
le considerd necesare in vederca exercitdrii vizei de legalitate a actelor administrative de
autoritate publica;

e) pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea
indeplinirii mandatului acestora;

f) asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

g) legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al
primarului, confirmand autenticitatea lor;

h) semneaza adeverinfele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentul asistenta sociala si protectia copilului;

1) avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate,
avizeaza programarea anuala si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

1) participd la solufionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartclor
de inspectie fiscala;

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

1) repartizeazi corespondenta intratd in institutie;

m)  indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Moacsa pentru stabilirea dreptului
de proprictate privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor
Legii nr. 18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr.
1/2000, cu modificarile si completdrile 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;

) aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala;

q) urmareste si asigurd intocmirea anuald a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale 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;

s) propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de
serviciu, si fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

t) in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de
gradare si nomenclatoarele de functii;
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u) indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, alegerea Camerei
Deputatilor si Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European,
Referendumurilor, Recensamanturilor;

V) indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

VII.  Atributiile privind activitatea de arhiva:

a) asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului’,
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) secretarul comisiel de selectionare convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pdstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca [iind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre
Arhivele Nationale; asigura predarea integrali a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

c) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
d) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor

Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva; solicitd
conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.).
informeazd conducerea unitdtii si propune mdsuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare §i conservare a arhivei;

e) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
}) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii

la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Organizeazd, asigurd si efectuaza lucrarile specifice a Comisiei de adunare publica din cadrul
Consiliului local al comunei Moacsa, in conformitate cu prevederile Legii nr. 60/1991 privind
organizarea 1 desfasurarea adundrilor publice, republicata;

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

IX. Intocmeste fisele de pensii pentru fostii membrii CAP;

X. Activeaza conturile de utilizatori pentru sistemul informatic RENNS si pentru sistemul
informatic RAN.

Art. 11. - Intreaga activitate a Primariei comunei Moacsa este organizatd si condusa de
catre primar si compartimentele, fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora.

Art. 12. - Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Moacsa, vor fi semnate, de
reguld, de cétre primar sau de viceprimar in limita delegdrii atributiilor stabilite de citre primar,
secretarul general al comunei si 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 intelege o structurd organizatorica,
functionald al cérui atributii sunt indeplinite de citre personalul de specialitate incadrat in
acesta.
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(2) Structurile organizatorice colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in
mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotdrari, ordine, dispozitii.
note interne si alte prevederi legale in vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredintate
de sefii ierarhic superiori.

Art. 14. — Numirea, sanctionarea si dispunere suspenddrii, modificarii si incetarii
raporturilor de serviciu, sau, dupd caz, a raporturilor de muinca a personalului aparatul de
specialitate al Primarului se face de cétre primar, in conditiile legii.

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

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

Art. 16. - Functionarilor publici li se aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si rdspund potrivit acestei
legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu. Personalului incadrat cu contract
individual de munci i se aplicd prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale legislatiei muncii, in vigoare.

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

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

Art. 18. - Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de
disciplind a muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul de ordine interioara in baza actelor normative in vigoare.

Art. 19. - Legdtura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
conducatorii acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai
prin primar, viceprimar si secretarul general al comunei Moacsa.

Art. 20. — (1) Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali
materialele necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora.
in conformitate cu reglementarile in vigoare

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

¢ste urmatoarea:
1. Compartiment financiar-contabil, impozite si taxe ;
2. Compartiment administratie publica locala si resurse umane ;
3. Compartimentul urbanism ;
4. Compartiment audit public intern ;
5. Cabinetul primarului.
in subordinea directd a Viceprimarului Comunei Moacsa se afla :
1. Compartiment administrativ gospodaresc;
2. Compartiment cultura.

1. Compartiment agricol, registraturd si relatii cu publicul ;
2. Compartiment asistenta sociala.
Servicii publice subordonate Consiliului Local al comunei Moacsa, farid personalitate
Juridica: - Asistenti personali.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
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Art. 21. - Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmaitoarele
atributii generale comune:
a) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitétilor necesare implementirii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
b) intocmirea activitdtilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;
¢) intocmirea informaérilor periodice legate de activitatea proprie;
d) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor ctc..
adresate institutiei.
€) cunoasterea §1 urmdrirea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar datorita
aplicdrii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoari;
f) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii;
g) gestionarea actelor si arhivarea acestora;
h) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;
i) urmdrirea $i cunoasterea in permanentd a continutului meniurilor/submeniurilor de pe
sitc-ul institutiei.
Art. 22. - Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Moacsa sunt urmétoarele:

22.1. Compartiementul financiar contabil, impozite si taxe:

22.1.1. Referent:

I. Executd activitdti de contabilitate si fiscale, raspunde pentru realizarea atributiilor ce
cad in competenta compartimentului;

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

b) intocmeste proiectul de buget al autoritatii publice, asigurd publicitate acestora,
elaboreaza rapoartele de specialitate in calitate de compartiment de resort;

¢) intocmeste situafia financiara anuala i trimestriald si executia bugetului local in
termenul prevazut de lege;

d) elaboreazd lucrari de fundamentare privind veniturile bugetului local, repartizeaza pe
trimestre veniturile si cheltuielile bugetului local;

¢) urmdreste executia bugetului si adminitrarea resurselor financiare publice in conditii de
eficientd. in scopul pregétirii corespunzitoare a rectificarii bugetului local si efectudrii virarilor
de credite, evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a valorilor materiale binesti:

f) urmdreste realizarea contractelor de inchiriere, concesionare si prestiri servicii;

g) elibereaza adeverinte pe baza actelor contabile curente si din arhivi;

h) colaboreazd direct la perfectarea contractelor cu furnizorii si urmireste derularca
procesului de achizitie.

I1. Atributii privind administrarea domeniului public si privat:

a) tine evidenta imobilelor, terenuri i cladiri, din domeniul public si privat si opereaza pe
bazi de Hotarari de consiliu, Hotarari guvernamntale, contracte, etc., intririle, iegirile,
schimbarea valorii, a suprafetelor etc;

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

¢) 1a masuri pentru ca toate bunurile apartinind domeniului public sa fie intabulate in carte
funciard si in cazul in care sunt folosite fard act administrativ de gestiune, sd propuni
primarului initierea darii in administrare si a conditiilor de administrare:



REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MOACSA

d) intocmeste anexa la proiectul de hotarare a consiliului local pentru propunerea
modificarilor, abrogarilor si completérilor cu noi pozitii a inventarului bunurilor care apartin
domeniului public al comunei, urmand ca dupd aprobarea prin Iotirdre de Guvern si
intocmeascd, anual, pand la 10 februarie pentru anul anterior, anexa privind propunerea de
modificare, completare sau abrogare a unor pozitii din inventarul public;

¢) intocmeste semestrial evidenta bunurilor din domeniul public care nu sunt intabulate si
informeaza primarului si Consiliului local in aest sens;

f) urmdreste si respecta observatiile, recomandarile, instructiunile Ministerului Dezvoltarii
Regionale si Administratiei publice nr. 96475/30.10.2015, sau cele transmise de cétre Consiliul
Judetean Covasna si Institutia Prefectului judetul Covasna pentru intocmirca documentatiei
necesare la claborarea proiectelor de acte normative privind modificarea si completarea
inventarului bunurilor ce apartin domeniului public al comunei;

g) tine evidenta lunari a lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectucazi pe domeniul
public in vederea inregistrarii 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 publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si completirile ulterioare;

h) reactualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale, anual inventarul bunurilor care
alcatuiesc domeniul public al comunei.

[11. Atributii privind achizitii publice:

a.) elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe care il propune spre aprobare
primarului, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul primariei;

b.) elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatici dec

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

¢.) transmite anuntfurile de intentie, participare si de atribuire cétre Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAP) si Monitorul Oficial;

d.) solicitd avizul din partea Autoritatii Nationale pentru Achizitii Publice (ANAP);

¢.) intocmeste Notele justificative;

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

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

h.) elaboreaz clarificarile, daca este cazul si poarta corespondenta cu operatorii economici;

1.) participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

J.) constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie sa cuprindd urmétoarele elemente :nota

privind determinarea valorii estimate; anunful de intentie si dovada transmiterii acestuia spre
publicare, daca este cazul.
IV, Gestioneaza situatiile de incompatibilitate si conflicte de interese si este desemnati in
calitate de persoana responsabila pentru consiliere etica si monitorizare a respectarii normelor de
eticd si profesionald a functionarilor publici i personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Moacsa.

22.1.2. Inspector.

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

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

numerar aprobat de primar si referentul contabil;

¢) ridicd si verifica extrasele de cont de la Trezorerie Operativd Municipiul Targu Secuicsc
cu actele insotitoare;

d) iIntocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii si le depune in conturile
institutiei;

e) intocmeste proiectul de hotardre privind stabilirea si aplicarea impozitelor si taxelor
locale valabile pe teritoriul comunei Moacsa;

f) confrunta Registrele de rol ale persoanelor fizice si juridice ;

g) primeste borderourile de debite-scaderi:
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h) incaseaza impozitele, taxele locale si speciale, amenzile, calculeaza dobanzile si
penalitdtile de intdrziere, intocmeste procesul-verbal de calcul al majoririlor impreund cu
refentul contabil;

1) verificd depunerea declaratiilor de impunere de cétre contribuabili persoane fizice, iar
in cazul persoanclor juridice comunicd instiintarea privind declaratiile fiscale, in caz de
nepunere sesizeaza primarul comunei in vederea aplicarii contraventiei;

J) rezolvd corespondenta repartizatd, elibereazd certificatele de valoare imobiliara si
certificatele fiscale.

22.2. Compartimentul administratie publicd locald si resurse umane, atributii:

. Atributii legate de activitatea Consiliului local:

a) contribuie la intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbatute la sedintele Consiliului
local: proiecte de hotarari, referate de specialitate, rapoarte, avize, procese-verbale, referate si
toate documentele ce insofesc proiectele de hotarari ale consiliului local;

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

¢) asigurd aducerea la cunostintd publica a proiectelor de hotirari si a ordinii de zi a
sedintelor Consiliului local;

d) asigurd aducerea la cunostintd publica, in termenul previzut de lege, a hotararilor
Consiliulul local si a dispozitiilor, prin afisare la sediul Primariei si/sau predd documentul sub
semnaturd de primire, dupa caz;

¢) urmdreste intocmirea proceselor-verbale ale sedinfelor comisiilor de specialitate;

f) participd la sedintele consiliului local, consemneazd dezbaterile, intocmeste procesul-
verbal al sedintei;

g) asigurd si rdspunde de afisarea in termenul previzut de lege procesul-verbal ale
sedinfelor, intocmeste procese-verbale de afisare;

h) tine dosarele cuprinzind hotarérile Consiliului local si documentele aferente, procesele-
verbale ale comisiilor de specialitate:

[1. Alte activitati:

[I.1. Persoand responsabila cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

[1.3. Aplica prevederile H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective.

I1.4. Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si
cvidenta sigiliilor, stampilelor, parafelor ce se folosesc de cdtre aparatul de specialitate al
primarului;

[1.5. Indeplineste prevederile Hotararii Consiliului local nr. 17/2016 privind reglementarea
esalonaril la platd pentru creantele bugetare restante datorate bugetului local de citre persoancle
lizice si persoanele juridice, incredintat in baza Dispozitiei nr. 110/2016 privind constituirea
Comisiei pentru acordarea esalonarii la platd pentru creantele bugetare restante datorate
bugetului local de catre persoane fizice si persoane juridice;

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

I1.7. indeplineste atributiile privind comunicarea citatiilor gi a altor acte de procedura, in
conditiile Codului de procedurd civila.

[1.8. Gestioneazd, actualizeaza portalul Primiriei comunei Moacsa. Posteaza pe site-ul
institutiei hotararile Consiliului Local, dispozitiile primarului, procesele-verbale ale sedintelor
Consiliului local.

[ Responsabilitati privind activitatea de resurse umane:
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a.) gestioneaza portalul de gestiune a documentelor de raportare a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

b.) conform dispozitiei primarului intocmeste si monitorizeazd procedura de pantouflage la
nivelul Primariei comunei Moacsa:

¢.) implementeazad prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese la nivelul comunei Moacsa;

d.)asigurd activitatea de scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor/promovérilor — recrutarea §i selecfia candidafilor pentru functii publice si
contractuale. Raspunde si asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internet a institufiei, in mass-media local3 si la sediul acesteia;

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

f.) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

g.) conform Dispozitiei nr. 25/2022 intocmeste, actualizeazd, rectificd, pastreaza si tine
cvidenta dosarelor profesionale ale personalului din cadrul Primariei comunei Moacsa; verifica
formularele din dosarul profesional completat pentru dosarul profesionale; elibercaza
copii/extrase de pe documentele intocmite in dosarul profesional certificate prin semnatura;

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

1) indeplineste atributiile privind completarea si transmiterea registrului general de
evidentd a salariatilor in format electronic — REVISAL;

J.) seingrijeste de formarea, ordonarea pe probleme si termene de pastrare, indosaricrea si
inventarierea anuald a materialului arhivistic creat de cdtre compartiment, conform
nomenclatorului dosarelor si preda arhivei documentele arhivate
IV. Elaboreazd acte cu caracter juridic a institutiei, sub indrumarea primarului secetarului
general al comunei.

22.3. Compartiment urbanism:

Activitatea de urbanism in cadrul Primdriei comunei Moacsa se desfasoard in baza
prevederilor Contractului incheiat cu Consiliul Judetean Covasna si este delegat consilierului L.
din cadrul Compartimentului agricol, registraturd si relatii cu publicul, avand urmatoarele
atributii:

a) conduce la zi registrul de eliberare a certificatelor de urbanism, autorizatiile de
constructii si autorizatiile de demolare emise de presedintele Consiliului Judetean Covasna si
avizele eliberate in domeniul constructiilor si intocmeste lucrérile de statisticd legate de
constructii;

b) furnizeaza persoanelor fizice sau juridice planurile de parcelare sau planurile de situatii;

¢) intocmeste, la cerere, adeverinie in vederea inscrierii in evidenfa de carte funciari a
imobilelor de pe raza comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile;

d) urmaéregte punerea in aplicare prevederile legilor fondului funciar, legea nr. 18/1991,
Legea nr. 172000, Legea 247/2005 cu toate modificarile si completdrile ulterioare in vigoare a
acestora; indeplineste atributiile ce-i revin din calitatea de membru in Comisia locald pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor participand la sedintele comisiei de
fond funciar;

e) verifica pe teren si in evidentele primariei situatia juridica actuala al terenului pentru
care se propune reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate si intocmeste referatul de
specialitate cu propunerea de solutionare;

f) participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca teren;
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g) completeazd documentele de punere in posesie si inmaneaza titlurile de proprictate
persoanelor indreptitite;

h) tine evidenta titlurilor de proprietate emise, a proceselor-verbale de punere in posesie si
a planurilor de parcelare,

i) rezolva corespondenia repartizati, elibereazd adeverinte pe baza actelor din activitatca
proprie:

j) 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 primériei este asigurat de cétre Asociatia Comunelor din Romania — Filiala Judeteana
Bragov, aderarea fiind aprobata prin Hotirdrea Consiliului local al comunei Moacsa nr.
40/2019.

22.5. Cabinerul Primarului:
Este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare, conform caruia, primarii
comunelor pot infiinfa, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de catre
primar. Acesta isi desfagoara activitatea in baza unui contract individual de munci pe durata
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile
personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului,
avand urmatoarele atributii:

a) participa la audientele Primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

b) pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostinti in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vi goare;,

¢) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de
serviciu

d) indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Moacsa la ceremonii
si solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitagi;

e) in limitele stabilite prin actele normative in vigoare i a mandatului acordat de primarul comunci
Moacsa, reprezinta primarul in relatiile cu autoritati si institutii publice, n special institutii de
invatamant, organizatii nonguvemamentale, persoane fizice sau juridice;

f) asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

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

h) prezinta la cercrea primarului, rapoarte si informari privind constatarile ficute si masurile
luate:

1) identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazi comunitatea locala:

J)  monitorizeaza proiectele de dezvoltare local;

k) inifiazd programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatil nonguvernamentale;

1) asigurd activitatea desfisurata in biblioteci;

m) participa la activitatile desfisurate in domeniul asistentei sociale;

n) colaboreazi cu viceprimarul comunei Moacsa privind rezolvarea problemelor comunei.

Art. 23. — Nefiind 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 desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul

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

¢) ajutd la executarea diferitelor lucrdri in cadrul institutiei

d) participd active la executarea diferitelor lucrari de reparatii, vopsitorie, utilizand rational
timpul de lucru si material, echipamente de lucru din dotare;

¢) aduce la cunostinta primarului, viceprimarului orice disfunctionalitate ce pot aparea in
procesul muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii:

f) 1a masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv
in activitatea ce o desfisoari;

g) sarespecte normele specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor
de micd mecanizare si alimentarea cu energie electrici a acestora;

h) sa ia masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si sa informeze imediat
conducerea;

h) sid ia masuri de remediere a deficientelor constatate de citre cei care fac verificari in
concordantd cu dispozitiile primarului si viceprimarulu.

23.1.2. Principale activitdti al guardului:

a) predd/distribuie corespondenta institutiei catre persoane fizice si juridice de pe teritoriul
comunei;

b) xerocopiaza invitatiile, materialele sedintelor consiliului local si alte acte necesare
institutiel; asigurd difuzarea si inmanarea invitatiei sedintelor Consiliului local: distribuic
adresele privind programarea cetétenilor la APIA; anunti locuitorii comunei asupra anunturilor
de interes public;

¢) electueaza igiena, curdfenia si asigurd intrefinerea ordinii in imobilele: aflate in
administrarea Consiliului local; sediul Primariei; la sediul Dispensarului medical communal;
imobilul de la terenul de sport; imobilul din grupul satesc Eresteghin; imobilul apartinitoarc
comunei situat pe malul lacului Moacsa—Padureni; Ciminele culturale;

d) pastreazd in stare de functionare mobilierul si toate obiectele aflate in dotarea edificiilor
susmentionate; sesizeaza pe primar de defectiunile ce apar la central termica, instalatii electrice:
sanitare, etc, raspunde de asigurarea securitdtii tuturor incaperilor din sediul Primiriei, in
timpul serviciului;

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

f) participa la distribuirea pachetelor POAD;

g) amenajeazd sectiile de votare stabilite pe teritoriul U.A.T. Moacsa.

23.1.3. Conducdtorul auto/microbuz scolar, are urmitoarele atributii:
L. Cunoasterea si respectarea legislatiei privind circulatia pe drumurile publice; asigurd
buna functionare a autivehiculului, verifica zilnic conditiile tehnice al autobuzului; Utilizarea
excavatorului aflat in dotarea institutiei.
II. In baza Dispozitiei nr. 144/2013 este desemnat Sef Serviciu Voluntar, agent de inundatii,
cu urmatoarele atributii:

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

b) culegerea, prelucrarea, stocarea, studicrea si analizarea datelor s1 informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta;

¢) informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care cste
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectic puse la
dispoziie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

d) organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
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¢) instiinfarea autoritafilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenia;

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

g) limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

h) realizarea, intretinerea §i functionarea legiturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare
in situatii de urgenta;

1) coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta.

23.2. Compartiment culturd - structurd functionald direct subordonatd viceprimarului, cu
urmatoarele atributii generale:

a) sa pund la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii;

b) sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar pentru biblioteca, si tind
cataloage ale publicatiilor din bibliotecd; sa tina intregistrarile de documente cu privire la
anumite publicatii sau articole pe calculator;

¢) sé stabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii; sa ofere servicii de consultanti
pe baza solicitdrilor cititorilor; sd imprumute cargi cititorilor, pe bazi de fise de imprumut; sa
intocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate;

d) satina evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor;

e) sa inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliografici
internagionald, standardizata a cartilor curente;

f) sa inventarieze ori de cate ori cste nevoie fondul de carte; si facd propuneri de scoaterc
din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat;

g) s ajute cititorii in alegerea cartilor cu 0 anumiti tematica, atunci cand este solicitata:

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

1) sa participe la diferite activitagi culturale de pe raza comunei;

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

k) sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririre de serviciu si si se abfina de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii
autoritafilor sau institutiilor publice in care isi desfasoari activitatea;

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

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

direct secretarului general al comunei Moacsa, avdnd urmatoarele atributii:

24.1. Consilier 1.

. Indeplineste atributii de inscrierea datelor in Registrul Agricol, care constituie
documentul oficial de evidentd primara unitara, in care se inscriu date cu privire la gospodariile
populatiei si la societtile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau
entitafi juridice care au teren in proprietate/folosint si/sau animale, si anume:

a) componenta gospoddriei/exploatatiei agricole fira personalitate juridici;

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

¢) terenurile agricole aflate in folosinta si modul de detinere a respectivelor suprafete
agricole;

d) modul de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata arabild cultivatd cu
principalele culturi, suprafetele de teren necultivate, ogoarele, suprafata cultivata in sere, solare
si alte spatii protejate, suprafafa utilizata pentru culturi succesive in cimp, culturi intercalate,
culturi modificate genetic pe raza localitatii $i suprafata cultivata cu legume si cartofi in
gradinile familiale, numérul pomilor razleti, suprafata plantatiilor pomicole si numdrul pomilor,
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alte plantatii pomicole aflate in teren agricol, viile, pepinierele viticole si hameistile, suprafetele
efectiv irigate in cAmp; urmareste situatia terenurilor scoase din circuitul agricol;

¢) animalele domestice si/sau animalele salbatice crescute In captivitate, respectiv: situatia
la inceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale in cursul anului aflate in proprietatea
gospodariilor/exploatatiilor agricole fard personalitate juridici, cu domiciliul in localitate,
si/sau in proprietatea entitatilor cu personalitate juridicd, care au activitate pe raza localitatii;

f) utilajele, instalatiile pentru agriculturd si silviculturd, mijloacele de transport cu
tractiune animald si mecanica existente la inceputul anului;

g) aplicarea ingrasdmintelor, amendamentelor si pesticidelor, utilizarea ingriasamintelor
chimice la principalele culturi;

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

1) atestatele de producitor si carnetele de comercializare eliberate/vizate;

J)  mentiuni cu privire la sesizérile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale
inaintate notarilor publici;

k) 1nregistrari privind exercitarea dreptului de preemptiune;

[) inregistrari privind contractele de arendare:

m) inregistrari privind contractele de concesiune/inchiriere;

n) alte mentiuni;

0) preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, actualizeazi si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

p) gestioneazd informatiile cu privire la actele normative in functie de cerintele si
competentele compartimentului in care isi desfasoard activitatea;

q) intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii si le depune in conturile
institutiei pe perioada concediului de maternitate si a cresterii copilului pana la doi ani a
inspectorului din cadrul Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe;

r) se preocupd in permanenta de pregétirea sa profesionald, actualizeazi si urmireste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

s) gestioneazd informatiile cu privire la actele normative in functie de cerintele si
competentele compartimentului in care 1si desfisoari activitatea;

t) activeazd conturile de utilizatori pentru sistemul informatic RENNS si pentru sistemul
informatic RAN;

[1. Activitati legate de primirea si distribuire titlurilor de proprietate:

a) intocmeste documentatia necesard si face propuneri pentru modificari de titluri de
proprietate in situatiile cind prevederile legale permit acest lucru;

b) asigurd consultanta in domeniul agricol cetatenilor din comuna la solicitarea acestora;

¢) intocmeste si elibereaza adeverinte;

d) elaboreaza rapoarte, documente, situati, studii, referitoare la activitatea compartimentului
sdu;

[1l. Indeplineste atributiile in domeniul amenajarii teritoriului si urbanism. In baza Dispozitici
nr. 56/2021 efectuaza receptia la terminarea lucrérilor de construire/demolare a imobilelor.

IV. in baza Dispozitiei nr. 5/2022 rdspunde pentru activitatea de registraturd a Primiriei
comunei Moacsa, respectiv inregistrarea, expedierea corespondentei si evidenta circulatiei
acesteia si de gestionarea registrelor in mod adecvat si previzut de legile in vigoare.

V  Participa activ la executarea si aplicarea legii fondului funciar.

24.2. Consilier II:

E Asigura legdtura dintre Primarul comunei §i societatea civili a comunei prin
implementarea legislaiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetifenilor; asigura
informarea cetafenilor comunei privind principalele activititi organizate de Primarul comunei
Moacsa; informarea conducerii primariei referitor la solicitarile cetatenilor;

Il. Asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral.
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[11.1. Elaboreaza si tine evidenta contractelor de arendare.

2. Tinerea la zi a gospodariirilor inscrise in registrele agricole, cu precidere a ternurilor
agricole si cel forestiere, a animalelor, constructiilor si altor bunuri mobile de valoare.

3. Activitati de specialitate si de asigurare a suportului necesar apararii drepturilor si libertatilor
fundamentale ale persoanei, a proprietdtii private si publice, prevenirea si descoperirea
infractiunilor.

4. Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste statisticile in domeniul contractelor de
arendare, evidentelor agricole, forestiere, constructiilor si altor bunuri mobile si imobile,
proprietatea publicd/privatd a comunei Moacsa.

5. Tine evidenta si transmite datele necesare elabordrii/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 producitor agricol;
IV. 1. Elaborarea si tinerea evidentei corecte a contractelor de arendare;

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

3.Incaseaza impozitele, taxele locale s1 speciale, amenzile, calculeaza dobénzile si penalitatile
de intarziere, intocmeste procesul-verbal de calcul al majoririlor impreuna cu refentul contabil;
verificd depunerea declaratiilor de impunere de catre contribuabili persoane fizice, iar in cazul
persoanelor juridice comunica instiintarea privind declaratiile fiscale, in caz de nepunere
sesizeazd primarul comunei in vederea aplicérii contraventiei;

4. Este desemnat ca membru in Comisia de monitorizare. Coordonare si indrumare
metodologicd a implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

V. Inspector de protectie civilda desemnat in baza Dispozitiei nr. 74/2020, avand urmitoarele
atributii principale:

a) lidentificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei Moacsa culegerea, prelucrarea, stocarea, studierca si
analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile de urgenta;

b) informarea si pregatirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd. masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispoziie, obligatiile ce i revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

¢) organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitafii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atribufii in
domeniu;

d) finstiinjarea autorittilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

€) organizarea pregdtirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale g1 arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor
armate;

f) limitarea i inlaturarea efectelor dezastrelor §i a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

g) Realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de instiinfare si
alarmare 1n situatii de urgenta;

h) coordonarea evacuarii populaiei din zonele afectate de situatiile de urgenta.

Art. 25. — Compartimentul asistentd sociald este structura specializatd in administrarea
si acordarea beneficiilor dc asistentd sociala §i a serviciilor sociale, infiinfatd la nivel de
compartiment funcfional in aparatul de specialitate al primarului, in subordinea secretarului
general al comunei, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul proteciiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitifi, precum si altor persoane,
grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.
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I. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protecfiel copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in
nevoie sociala Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
cvaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitétii in vederca prevenirii i depistarii precoce a situatiilor de neglijare,
abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de
asistentd sociald. precum si cu reprezentanii societdfii civile care desfisoard activitdi in
domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoancle
beneficiare:

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

[I.  Atributiile compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:

a) asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de
asistentd sociald. Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si
Inspectie sociala;

b) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotarare a consiliului local,
si pregdteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

c) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si
le prezintd primarului pentru aprobare; comunicd beneficiarilor dispozifiile cu privire la
drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit legii;

d) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoancle
indreptétite la beneficiile de asistenta sociali;

e) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoanc;

f) realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistenti sociald
administrate;

g) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarca
beneficiilor de asistenta sociala;

[11. Atributiile compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani. pe care o propune spre aprobare consiliului
local g1 raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finanfate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind
date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;
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¢) inifiazd, coordoneazd si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi:

d) realizeaza atributiile prevéazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

¢) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru susfinerea dezvoltarii serviciilor sociale; propune infiinfarea
serviciilor sociale de interes local;

f) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale; elaboreaza si implementeazi proiecte cu
finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor sociale;

g) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora:

h) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatici
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

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

J) asigura formarea continud de asistenti personali; evalueazi si monitorizeaza
activitatea acestora in conditiile legii;

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

[) in vederea asigurarii eficientei §i transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, compartimentul asigurd informarea comunitd{ii publicind pe pagina de
internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei
activitatea proprie; formulare/modele de cereri in format editabil, programul institutiei, conditii
de eligibilitate etc.; informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul comunei;

m) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriala respectivi;

n) elaboreazd, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistentd sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care
persoana are dreptul;

0) serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanclor cu dizabilititi sunt cu
prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitifi, precum si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile special si
servicii de asistenta si suport.

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

q) viziteaza periodic la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiazi de servicii si beneficii
de asistentd sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecafi la munca in strdindtate; inainteazd propuneri primarului, in
cazul in carc este necesard luarea unei masuri de protectie speciald, respectiv elaboreaza
documentatia in acest sens.

CAPITOLUL V
ALTE REGLEMENTARI

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

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
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(3) In cazul aparitiei unor defecfiuni in functionarea aparaturii, salariagii au obligatia de a
anunta primarul comunei.
Art. 27. - Salariati Primariei au obligatia utilizérii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 28. — (1) Prezentul Regulament cuprinde atributiile principale ale ficcirui
compartiment functional si se completeaza 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 organizatorica
se aprobd prin *“fisa postului” personalului acestora,

Art. 29. - Prevederile Regulamentului este obligatoriu pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de
muncd si este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararca Consiliului Local al comunei
Moacsa, isi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostiintd, totodata se
afigeaza la sediul institutiei si se publica pe pagina de internet a comunei Moacsa.



