ROMANIA
JUDETUL MURES

COMUNA SANCRAIU DE MURES
CONSILIUL LOCAL,

HOTARAREA nr73

Din 24 noiembrie 2020
Privind aprobarea modificarii si completarii HCL nr.76 din 27 noiembrie 2019 cu
privire la aprobarea Regulamentul de organizare si functionare

al Primariei comunei Sincraiu de Mures

Consiliul local al comunei Sdncraiu de Mures, intrunit in sedinta ordinard de lucru,din 24
notembrie 2020 ;

Avind in vedere;

-Referatul de aprobare nr.13672 din 10.11.2020 a Primarulni comunei Sancraiu de
Mures-domnul Budian Petru Ionut,

-Raportul de specialitate nr.13068 din 29.10.2020 a Compartimentului Resurse
Umane din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Sancraiu de Mures,

-~ Regulamentul de organizare si functionare al primariei comunei Sancraiu de Mures
aprobat prin H.C.L. nr, 76/27.11.2019;

- HCL nr.72 din 24 moiembrie 2020 privind aprobarea modificarii si completarii
Organigramei si a Statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului
comunei Séncraiv de Mures,ca urmare a infintarii unui compartiment

Tindnd cont de prevederile din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ,republicat

cu modificérile si completirile ulterioare ;

Astfel, prin modificarea Statului de functii si Organigramei Aparatului de specialitate
a Primarului si infiintare a Compartimentului Administrarea Domeniulul Public se impune
modificarea ROF-lui Primariei Sancraiu de Mures;

-prevederile art.5 lit.g) si q), art.129 ,art. 139 ,art.154 alin.(2) - (3), art.200 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicati, cu
modificdrile §i completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.196 alin(1) lit "a” din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare : '

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SANCRAIU DE MURES
Hotiaraste:

ART.1. Incepand cu data prezentei se aproba modificarea si completarea HCL nr.76 din 27
noiembrie 2019 cu privire la aprobarca Regulamentul de organizare si functionare

al Primariei comunei Sancraiu de Mures, conform Anexei nr.1, care face parte din prezenta
hotarare.



Al

Art.2.Prezentul Regulament va fii adus la cunostinta functionarilor publici si
personalului contractul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Sancraiu
de Mures .

Art.3. Cu data adoptirii prezentei se revoci orice alte dispozitii contrare.

ARTA4. Primarul comunei Sancraiu de Mures va duce la indeplinire prevederile
prezentei hotdréri prin Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului .

ART.5. Prezenta hotérére se comunici :

Institutiei Prefectului-Judetului Mures in vederea exercitirii controlului cu privire la
legalitatea

Primarului Comunei Séncraiu de Mureg
Compartimentului Resurse Umane 7 ri445
Persoanelor prevazute la Art.2 ‘

VVvVvV VY

PRESEDINTE DE SEDIN
AGOSTON ANTAL- LEEH

Secretarul general al comunei SANCRAIU DE MURES
Bor Ade

Aceastd hotdrdre a fost adoptatd de Consilivl Local al comunei Sancrain Ye Mures in sedinfa ordinard din 24
noiembrie 2020,cu respectarea prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Admindstrativ.cu un numdr de 15 voturi
pentry,... abfineri si ... impotrivd,din totalul de 15 consilieri locali in funcfie §i 15 consilieri locali prezenti la sedintd.

*Actele administrative sunt hotirarile de Consiliu local care intrd in vigoare si produc efecte Jjuridice dupi
indeplinirea conditiilor previzute de art139 - 140 din OUGS7/ 05.07.2019 privind Codul
administrativ,republicat ,cu modificiirile 5i completiirile ulterioare.



CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEIL,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELU1 DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILTULUI LOCAL AL COMUNEI NR.55/2019

Nr. Data Semndtura persoanei

Crt. OPERATIUNI EFECTUATE ZZ/LL/AN responsabile s3
efectueze procedura

0 1 2 3

1 Adoptarea hotararii ")

2 Comunicarea catre primarul comunei?)

3 Comunicarea citre prefectul judetului®)

4 Aducerea la cunostintd publici®*®)

5 Comunicarea,numai Tn cazul celel cu ¢caracter individual®*®)

6 Hotirdrea devine obligatorie®sau produce efecte juridice’),dupi caz

Extrase din Ordonanta de urgents a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ:

M art.139 alin.(1): ,in exercitarea atributiilor ce ii revin,consiliului local adoptd hotdrari,cu majoritatea absoluti sau
simpld,dupé caz.®

3 art.197 alin.(2):,,Hotdrarile consiliului local se comunic3 primarului.*

3 art,197 alin.(1),adaptat:Secretarul general al comunei comunica hotdrarile consiliului local al comunei prefectului in cel
mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptérii...;

4 art.197 alin.{4): Hotérarile...se aduc la cunogtintd publicd si se comunic,in conditiile legil,prin grija secretarului general
al comunei.;

) art.199 alin.(1):,Comunicarea hotararilor.....cu caracter individual citre persoanele cirora li se adreseazs se face in cel
mult 5 zile de |a data comunicarii oficiale citre prefect.®;

6 art.198 alin.(1): ,Hot3rarile.......cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii ior la cunostinta publics.*;

7} art.199 alin.{2):,Hotararile ....... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicrii citre persoanelor
carora li se adreseazi.™




ROMANIA

JUDETUL MURES

COMUNA SANCRAIU DE MURES
CONSILIUL LOCAL SANCRATU DE MURES

ANEXA NR.1 LA HCL
NR.73 DIN 24, 11. 2020

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primiria Comunei Sincraiu de Mures este organizatd gi
functioneazid potrivit prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind codul
administrativ , cu completirile si modificirile ulterioare.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei si aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Sincraju de Mures constituie o structuri
functionald cu activitate permanents, denumiti Primsria Séncraiu de Mures, care
duce la indeplinire Hotirarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivititii locale,

Art. 3 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
(2) Primarul asiguri respectarea drepturilor §i libertdtilor fundamentale ale
cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Pregedintelui Roméniei, a hotirarilor si ordonantelor Guvernului, a
hotérérilor consiliului local; dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotirarilor consiliului judetean, in conditiile legii.
(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative previzute la alin. (2), primarul beneficiazi de un aparat de
specialitate, pe care il conduce.
(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
(5) Primarul este reprezentantul administratiei publice locale si conducitorul
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleazi.
(6) Primarul reprezinti autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.
(7) Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice a comunei, in
conditiile legii.



(8) In relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primar, ca
autoritate executiva nu existi raporturi de subordonare.

(9) Primarul reprezinti comuna in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in Justitie.

(10) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

-primarul indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate
tutelard gi asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea gi desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicé, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si
de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului
local;

c) atributii referitoare la bugetul local;
- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a
exercitiului bugetar gi le supune spre aprobare consiliului local;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-
teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atét a sediului social
principal;

- d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate
prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

- la masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de
urgenta;

- ja mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a
activitdtilor din domeniile: - educatie; -serviciile sociale pentru protectia



copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor
persoane sau grupuri aflate in nevoie sociali; - sanitate;- cultura;- tineret;-
sport;- ordinea public;- situatii de urgents;-protectia si refacerea mediului;-
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale; ~dezvoltare
urband;- evidenta persoanelor;- serviciilor comunitare de utilitate publica:
alimentarii cu apd, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie termici, iluminat
public si transport public local ; - activitatilor de administratie social-
comunitard;- locuintelelor sociale si celelalte unitéti locative aflate in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

- ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

- numegte, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conduciatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune
aprobdrii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in
domeniul protectiei mediului §i gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(11) Primarul exerciti functia de ordonator principal de credite.

(12) Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdfii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, In functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(13) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinti
publicé sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

(14) Atributiile de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard pot fi delegate si
Secretarului general al Comunei Sancraiu de Mures sau altor functionari publici
din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 4 Viceprimarul

(1) Comuna Séancraiu de Mures are un viceprimar.



(2) Viceprimarul este ales cu votul majorititii consilierilor locali in
functie, din rdndul membrilor acestuia.

(3) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul
local, prin hotirdre adoptati cu votul majoritifii consilierilor in functie, la
propunerea primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in
functie. '

(4) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul fsi pastreazi statutul de
consilier local, fira a beneficia de indemnizatia aferent acestui statut,

(5) Viceprimarul coordoneazi, indruma, supravegheazi, raspunde si
controleaza structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sincraiu
de Mures conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de citre
Primar.

(6) Viceprimarul este subordonat primarului gi inlocuitorul de drept al
acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Art. 5 Administratorul Public

(1) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de
catre primar, pe baza unor criterii specific, aprobate de consiliul local in
concordantd cu dispozitiile OUG.NR.57/2019 privind codul administrativ,
Numirea in functie se face prin Dispozitia Primarului. In baza unui contract de
management cu respectarea cerintelor specifice previzute de art.543, incheiat cu
primarul administratorul public eoordoneazi, indruma si controleazi structurile
aparatului de specialitate al Primarului comunei sau ale serviciilor publice de
interes local conform atributiilor care i sunt delegate prin dispozitie de citre
Primar. Administratorul public este subordonat Primarului.

(2) In realizarea obligatiilor prevdzute in contractul de management,
administratorul public colaboreazd cu viceprimarii, secretarul general al
comunei , cu conducitorii structurilor functionale din aparatul de specialitate al
primarului si cu conducdtorii serviciilor publice de interes local sau de
subordonare locald, pentru realizarea obiectivelor si indicatorilor de performanti

stabiliti.
Art. 6 Secretarul General al comunei Sincraiu de Mures

Primaria Séncraiu de Mures are un secretar salarizat din bugetul local.
Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative. Secretarul general al comunei se bucuri
de stabilitate in functie.

(1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplinegte, in
conditiile legii, urmitoarele atributii:

- avizeazd, pentru legalitate §i contrasemneazi , dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local;

- participid la sedintele consiliului local;



- coordoneazii organizarea arhivei gi evidenta statistici a hotararilor
consiliului local gi a dispozitiilor primarului;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al
sedintelor consiliulii local $1 redacteazi hotirarile consiliului local;

- pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliuyi local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

- alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de consiliul local, de
primar, dupi caz,

-poate propune primrylui inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local

~certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhjva unitadii
administrativ teritoriale

(3) Secretarul general al Comunei Sincraiy de Mures coordoneazi, indrums
$1 controleazi urmitoarele structuri:
" Compartiment Asistenta Sociala;
* Compartiment Resyurse Umane;
* Compartiment Stare Civila;

CAPITOLUL 1
ATRIBUTIILE PERSONALULUI cy FUNCTIE DE
CONDUCERE/COORDONARE

oportunitétii proiectelor de hotsirari ale Consiliului Loca] a] Comunei Sincraiu de
Mures si si duci 1a indeplinire hotirarile adoptate,

Art. 9 Proiectele de hotiirari ale Consiliului Local initiate vor fi prezentate
Secretarului genera] gl comunei Sancraiu de Mures pentru obtinerea avizuluj de
legalitate, insotit de documentatia aferents.



Art. 12 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia s
faca propuneri pentry bugetul de venituri si cheltuieli al primariei, aprobat de
catre Consiliul Local sisi duci la Indeplinire prevederile acestuia.

totodati atributii, sarcini $i responsabilitii.

Art. 14 Personalul cy functie de conducere/coordonare organizeazi datele
$1 informatiile, precum $1 circuitul acestora in cadruy] structurilor conduse i fn
afara lor, asigury securitatea materialelor cy confinut secret g; raspund de

Art. 15 Personalul cy functie de conducere/coordonare participd la
gestionarea situatiilor de urgenfd asigurdnd si coordonind resursele umane,
materiale, financiare si de alt3 naturd, necesare restabilirii stirij de normalitate.

necesare pentru desfagurarea corespunzatoare a activititii,
Art. 17 (1) Personalul cy functie de conducere/coordonare are obligatia de
a stabili sau, dupi caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de 1a aprobarea

din subordine, potrivit functiei si pregtirii profesionale, criteriile si indicatorii
de evaluare a personaluly; din subordine,

acesteia.
Art. 19 Incdlcarea de catre  personalul ¢y functie  de

conducere/coordonare, ¢y vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage

CAPITOLUL Inn
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU F UNCTIE DE EXECUTIE



Art. 21 Personalul ¢y functie de executie are obligatia de 1 indeplini
atributiile ce i revin conform figei postului.

Art. 22 Are obligatia si cunoascy si sd aplice actele normative de
referinti in administratia publics local3, respectiv domeniulyj de competenta ce
i revine conform atributiilor din fisa postului.

Art. 23 (1) Salariatii au obligatia si solutioneze in termeny] legal si in
limita competentelor ce Ie revin prin prezentul Regulament de Organizare s
Functionare si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor din
care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare nou aparute, precum
si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primériei, din Dispozitiile
Primarului, menite s concure Ia realizarea integrali a atribufiilor institutiei, la
imbunétitirea activititii acesteia,

(2) Salariatii au obligatia si primeasca documentele transmise spre
solutionare prin registraturs institutiei.

Art, 24 Personalul cu functie de executie participi la punerea in aplicare a
Hotérarilor Comitet Local pentru Situatii de Urgentd 1n vederea revenirii la
starea de normalitate.

Art. 25 Incalcarea de cdtre personalul cu functie de executie, cu vinovitie,
a Indatoririlor de serviciy atrage rispunderea disciplinars, contraventionals,

civild sau penal, dupi caz.

CAPITOLUL 1v
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE
RELATI FUNCTIONALE IN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SINCRAIU DE MURES

Local si dispozitii ale primarului si este alcituit din functionari publici si
personal contractual,

Art. 27 Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe birouri si
compartimente funcfionale, in conditiile legii. Birourile s compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal

contractual.
Art. 28 Aparatul de specialitate al Primarulyj Comunei Sancraiu de Mures

functioneazi in temeiu] OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ ¢y
modificarile $i completirile ulterioare, in organizarea acestujg urméirindu-se
realizarea conditiilor de Operativitate si eficienta.



Art. 29 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale
colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale organizate la nivel judetean.

Art. 30 (1) fn problemele de specialitate, structurile functionale din
componenfa aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotirari si dispozitii pe care le prezinti Primarului
Comunei Sancraiu de Mures, viceprimarului sau secretarului general al comunei
Sancraiu de Mureg, care le coordonesazi activitatea, In vederea avizérii si
propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului Comunei Sincraiu de
Mures, cu viza de legalitate a personalului cu atributii in domeniyl juridic si
contrasemmnarea de citre secretaryl general al comunei a actelor de autoritate ale
acestora.

(2) Compartimentele functionale rispund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului Comune;
Sincraiu de Mures.

(3) Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea
informérii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe
sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine
posibild numai cu aprobarea prealabild a Primarutui Comunei Sincraju de
Mures, viceprimarului sau secretarului general al comunei Sincraiu de Mures in
concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile s completirile ulterioare.

Art. 31 Prin atributiile i responsabilitifile stabilite de lege $1 in conditiile
prezentului regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in
principal, urmétoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locals, a
planurilor de actiune sectoriali si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de
dezvoltare locals;

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice

locale, precum si cu societatea civilg;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotirarile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale;
f} de monitorizare i control privind modul de aplicare a hotirarilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului.

Art, 32 (1) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Sincraiuy de Mures cuprinde: 2 Birouti coordonate de cite
un  sef de birou, structuri aflate in subordines directd a Primarului Comunei
Sincraiu de Mures. In subordinea acestor birouri functioneazi compartimente.

(2) Pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5
posturi de executie. .

(3) Sefii de birou se subordoneazi Primarului Comunei Sincrajiu de
Mures , potrivit liniilor jerarhice stabilite in organigramd. Acestia vor pune in
aplicare programele sj strategiile stabilite de autorititile administratie publice
prin stabilirea sarcinilor de servicig sl vor asigura ca acestea si fie indeplinite



Intr-o manierd care si permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la

nivel de birouri si compartimente.
(4) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Sincraiu de Mures se imparte in structuri permanente: birouri si

compartimente.
(5) Structura organizatoricd permanenti se aprob#, ori de cite ori este

nevoie, prin Hotérare a Consiliului Local.

(6) Biroul reprezintd mediul organizatoric de bazi omogen sub aspect
gestional. Biroul este condus de un sef de birou.

(7) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi ciiruia 1i sunt
datc in componentd un numir restrdns de activititi care nu presupun

coordonarea unui sef.
Art. 33 Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Sincraiu de Mures sunt:
A. Relatii de autoritate ierarhica

- subordonarea viceprimarului fatd de primar;

- subordonarea sefilor de birouri §i compartimentelor independente fati de
primar si dupd caz, fatd de viceprimar sau fatd de secretarul general al comunei,
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului §i a structurii organizatorice

- subordonarea personalului de executie fatd de geful de birou, dupi caz;

B. Relatii de autoritate functionala

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatorici a
Primériei Comunei Sincraiu de Mures cu serviciile si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre birouri, compartimentele din structura organizatorici a
Primériei Comunei Sincraiu de Mures sau intre acestea si birourile si
compartimentele corespondente din cadrul unmititilor subordonate Consiliului
Local.

Se stabilesc Intre birouri, compartimentele din structura organizatorici a
Primériei Comunei Sincraiu de Mures cu birouri, compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale
si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri, etc. din tard sau din
stréindtate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor



compartimentului say a competentelor acordate prin dispozitia Primarului say
prin Hotéréri ale Consiliului Loca].
D. Relatii de reprezentare

centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din tard sau striinitate,
Functionarii publici care reprezintd autoritatea say institutia publici in

cadrul unor organizatii interne, internationale, institutii  de Invaimant,

conferinte, seminarii $1 alte activititi cu caracter intern sau international au

Art. 34 Actele care se elibereazi de citre Primiria Comune;j Sincraiu de

Mures vor fi semnate, de reguld, de citre Primarul Comunei Sincraiu de Mures

Art. 35 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ ,CU modificarile ulterioare . s
Primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care {l conduce. Aparatu] de

CONDUCERE PRIMARIE

Primar
Administrator public

Viceprimar

Secretar general al comune; Sancraiu de Mureg

BIROUL FINANCIAR CON TABIL SI ACHIZITII PUBLICE
* Compartimentul Achizitij publice
* Compartimentul Executari Silite

BIROUL CADASTRU, URBANISM S1 AGRICOL,
* Compartimentul Cadastru sj Urbanism

" Compartimentul Agricol si Relati; Publice

" Compartimentul Administrarea Domeniului Public

COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

COMPARTIMENTUL J URIDIC




COMPARTIMENTUL, ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENTUL, RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
et DIV VL STARE CIVILA

COMPARTIMENTUL CULTURA SI ADMINISTRATIV

COMPARTIMENTUL SITUATH DE URGENTA
LIAKR], === 2 DU URGENTA

CABINETUL PRIMARULUI
= A LU TIMARUL UL

CAPITOLULYV
ATRIBUTIILE BIROURILOR SI COMPARTIMENTELQR
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SINCRAIU DE MURES

Art. 36 BIROUL FINAN CIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

(1) Atributiile Domenijuluj Financiar Contabil sunt urmaitoarele:

organizeazi si tine evidenta financiar contabilj a ptimariei, potrivit Legii nr,
500/2002 privind finantele publice,cu modificirile si completirile ulterioare
Legii nr, 82/199] - Legea contabilitatii republicati;

analizeazi legalitatea §i oportunitatea operatiunilor si actiunilor cuprinse n
documentele de cheltyiel; si corecta lor ncadrare pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

inregistrarea in contabilitate 2 documentelor care ay stat 1 baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic $i cronologic;

efectuarea de incasiri si plati in numerar pentru persoane fizice $i juridice pe
bazi de documente legal intocmite;

evidenta analitic $i sintetici a tuturor conturilor contabile, conform
prevederilor legale;

intocmirea ordinelor de platé pentru virarea ia buget a retinerilor din salariu
pentru salariatii institutiei si pentru angajator;

intocmire Borderou plati salarii pe card si virarea salarijlor pe card pentru
salariati, consilieri locali, asistenti sociali pe baza statelor de plata, in
conformitate cu prevederile legale;

constituirea, refinerea si eliberarea garantiilor materiale pentry salariatii care
au calitatea de gestionari;



a mijloacelor fixe/casare;
Inregistrarea garanfiei de bypy €xecutie conform clauzelor contractuaje

pentru fiecare furnizor;

intocmireg balantei de verificare, panj |5 data de 20 5 fiecdrei Iup; pentru

Participarea 15 actiuni de inventariere 5 mijloacelor fixe, Materialelor,
obiectelor de Inventar si a mijloacelor banest;, “reanfe si datorij, conform
legislatiei i vigoare, si inregistrares n evidenta contabijly g rezultatelor




trimestrial, pani la data de 30 ale lunii urmitoare incheierii trimestrului,
primeste dirile de seamsy trimestriale ale unititilor de subordonare locali, in
vederea centralizirii $i Intocmeste anexele aferente darii de seam;
intocmirea documentelor necesare inchiderii  anulyi financiar, fn baza
normelor de inchidere emise de Ministernl F nantelor Publice, pentry
conturile a cdror evidents este asigurata in cadrul biroului;

urmdrirea justificirij avansurilor in numerar prin solicitare de documente
justificative/ decont de cheltuieli;

acordare vizi , Bun de platd”;

ordinul de plata se fnscrie intr-un registru distinct, Registrul Ordinelor de
platd, va purta un numsr de ordine unic, incepand cu numsru] | pentru
fiecare exercitiu bugetar;

acordarea vizei de contro] financiar preventiv propriu pe toate documentele
care stau la baza angajirii platilor de citre institutie, precum si a altor
documente care necesits aceasta vizd, de catre personalul desemmnat prin

acordarea avansului I3 plecarea in deplasare in fard/strainatate si justificarea
cheltuielilor la terminarea deplasirii;
evidenta contabili a angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a
platilor efectuate in cadrul acestora;
intocmeste detalierile g buget pentru capitolele bugetare conform
clasificatiei bugetare;
fundamentarea si elaborarea proiectului de buget pentru anul urmétor;
tine evidenta angajamentelor bugetare;
lunar si de céate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor
de la unititile de subordonare locals, analizeaz structura acestora gi

situatia activelor si datoriilor instituiilor publice, disponibile din mijloace
cu destinatie speciali;

analizeazi si urmireste contul de execufie bugetard pe sectiuni de
dezvoltare si functionare;

transmiterea spre publicare pe site-ul instititutiei a tuturor documentelor ce

de buget, bugetul de venituri si cheltuieli al primariei, rectificiri ale
bugetului si dirile de seams trimestriale si anuale, bilantul contabil;

verifica modul de cheltuire 2 sumelor din bugetul local sj prezinta
Primarului si Consiliuluj local informari privind executia bugetara;
inregistreaza declaratiile privind constructiile noj P€ raza comune;;
integistreaza declaratiile de impunere pentru impozitele locale depuse de
catre persoanele fizice sj juridice;



inregistreaza contractele de vanzare — cumparare a cladirilor, terenurilor,
mijloacelor de transport atat a persoanelor fizice cat si juridice;

tine contabilitatea veniturilor sj incasarilor;

tine evidenta registrului unic de pentru personae fizice si juridice;
intocmeste OP privind restituirea sumelor participantilor Ia licitatii si alte
impozite si taxe locale;

tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere si concesiune incheiate de
primarie cu personae fizice si Jjuridice;

eliberarea certificatelor fiscale catre personae fizice si juridice;

tine evidenta chiriilor la blocul ANL si vireaza cota datorata la ANL

Bucuresti;

incaseaza impozitele si taxele locale de la persoanele fizice sj Juridice
urmarind si depunerea acestora la trezorerie;

intocmeste si depune in fiecare luna declaratia privind patrimonial
persoanelor fizice si juridice;

efectueazi incasiri in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si
taxe locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative si hotarari ale Consiliului local;

emite chitante pentru sumele incasate din care un exemplar 11 ihmaneazs
contribuabilului, iar cel de-al doilea exemplar il péstreazi si 11 indosariazs
la sférgitul zilei de lucru;

intocmeste zilnic borderoul cu privire la incasarile in numerar, pe conturi de
buget si pe contribuabili, persoane fizice si/sau juridice pentru care a emis
chitante;

efectueazi pliti pe baza dispozifiei de plati/incasare emisi de
compartimentul functional:

efectueazd diverse restituiri in baza statelor de plati emise de
compartimentele functionale;

incaseaza impozitele si taxele locale de la persoane fizice si juridice pentru
cladiri, terenuri, mijloace de transport;

incaseaza taxa de timbru, taxa de bransament electric, gaz metan, taxa de
eliberare autorizatie de constructie, taxa pentru eliberarea certificatului de
urbanism, amenzi;

incaseaza taxa viza autorizatii de functionare pe raza comunei pentru AF,

SRL-uri, etc.

incaseaza chirii sau alte taxe legate de concesionare say inchiriere teren;
intocmirea registrului de casa cu incasarile si platile zilnice;

ridicarea numerarului si depunerea de numerar la casieria trezoreriei la
termenele prevazute de normele legale;

depunerea ordinelor de plata la ghiseul trezoreriei si a bancilor comerciale
daca este cazul;

ridicarea extraselor de cont pentru operatiunile de venituri si cheltuieli ale
primariei;

achitarea salariilor, ajutoarelor sociale, indemnizatiilor si a altor sume in
baza dispozitiilor legale;



contraventiilor prin care s-ay stabilit amenzi, si debitareg acestora;

* incaseazj amenzile persoane]oy fizice si juridice in baza procesului-verba]

CU termen de platz 48 ore;

intreprinde demersurije necesare pentry i‘nregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistririi autoritatii Contractante in SEApP Sau recuperarea certificatuly;
digital, dacj este cazul;

elaboreazj $i, dup3 Caz, actualizeaz3, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte

Compartimente ale Primariei Sincraiu de Mures, strategia de Contractare gi
programul anug] g} achizitiilor publice;

elaboreazs sau, dupi Caz, coordoneazs activitatea de elaborare 4
documentatiei de atribuijre sl a documentelor-suport, in cazyl Organizarii unyj
concurs de solutii, g documenta;iei de concurs, pe bazg necesititilor
transmise de Compartimentele de Specialitate;

indeplinegte obligatiile referitoare g publicitate, agtfa] Cum sunt acesteg
prevazute de Lege;

aplica si finalizeazs procedurile de atribuire;
realizeazj achizitiile directe;
constituie §i pAstreazy dosarul achizitie publice;

Primaria Sincrajy de Mures are, totodats, drepty] de a achizitiona servicii de
consultants, pentru :

Sprijinirea activititii Compartimentului interp specializat ip domeniy]
achizitiilor, ;

(3) Atributiile Compartimentuly; Executari sijite Sunt urmitoarele:



urmareste stingerea creantelor fiscale provenite din impozite si taxe locale
prin executare silita, prin modalitatile prevazute de legislatia in vigoare,
drept pentru care:

-intocmeste somatiile de platd in baza titlurilor executorii.

-asigura comunicarea catre debitor a somatiilor prin procedurile previzute
de lege.

- efectueazi cercetari la ultimul domiciliv/sediu cunoscut al debitorului.

- solicita relatii de la diverese institutii (Oficiul Registrului
Comertului,Serviciul Evidentei Informatizate a Persoanei, Directia Generala
a Finantelor, Inspectoratul Teritorial de Munca s.a.)
in baza informatiilor obtinute procedeazi la executarea silita prin poprire,
executare silita a bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri.

intocmirea dosarelor de insolvabilitate si inaintarea lor spre verificare,
avizare si aprobare dupa care va lua masuri pentru scaderea debitelor
provenite din impozite si taxe locale din evidenta curenta si trecerea acestora
in evidenta separata. Urmareste dosarele insolvabile iar daca in urma
verificarilor se constata ca debitorul a devenit solvabil va lua masuri pentru
redebitarea lui; in cazul in care se constata ca la implinirea termenului de
prescriptie nu a devenit solvabil va proceda la scaderea creantelor fiscale din
evidenta analitica de platitor.

participa alaturi de ceilalti membrii in comisiile desemnate in vederea
efectuarti de inspectii fiscale.

inregistreaza contractele de vanzare-cumparare a mijloacelor de transport
atat a persoanelor fizice cat si juridice.

comunicarea catre diverse institutii (banci, executori judecatoresti, DGFP
s.a.) a bunurilor impozabile cu care figureazd persoanele fizice si juridice in
evidentele fiscale.

intocmirea cererilor de inscriere la masa credali;

eliberarea certificatelor fiscale catre persoane fizice si juridice;

raspunde de pistrarea §i evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul
activitatii desfisurare, urmirind circuitul acestora in cadrul legal;

obligatia de péstrare a confidentialiti{ii asupra informatiilor detinute ca
urmare a exercitirii atributiilor de serviciu;

Art. 37 BIROUL CADASTRU, URBANISM SI AGRICOL

(1)Atributiile Compartimentului Cadastru si Urbanism sunt
urmitoarele:

Atributiile domeniului Cadastru:

* intocmeste anexe suplimentare in baza legilor fondului funciar;
e verifica anexele privind reconstituirea in baza Legii nr. 18/1991 si
participa la intocmirea anexelor modificatoare cuprinzand modificari de



suprafete prin vanzari-cumparari, modificari de nume autori si
mostenitori;

* se deplascaza in teren impreuna cu membrii Comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar si proprietarii de terenuri pentru identificarea
amplasamentelor si executarea masuratorilor care stau la baza intocmirii
planurilor parcelare;

* raporteaza si calculeaza pe planurile cadastrale conform datelor din teren;
parceleaza terenurile in vederea punerilor in posesie a proprietarilor cu
suprafete de teren reconstituite si constitute conform deciziilor luate de
catre membrii Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

* inscrie in evidentele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor si a
altor operatiuni efectuate in teren

* completeaza procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate;

e inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiul Judetean de
Cadastru documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate ( anexe,
procese verbale de punere in posesie, planuri cadastrale);

¢ efectuarea de masuratori in vederea aplicarii legilor fondului funciar

e efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor
amplasamentului pe temeiul schitei si intocmeste documentele
constatatoare prealabile punerii in posesic si eliberarii titlurilor de
proprietate conform legit; :

* primesc, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica;
prezinta, la cerea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari
privind activitatea compartimentului, in termenul si forma stabilita;

Atributiile domeniului urbanism:

* asigurarea temeiului tehnic necesar emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare, respectiv avizarea documentatiilor de amenajare a
teritoriutui gi de urbanism, precum si emiterea certificatelor de urbanism;

* organizarea activitdtii de autorizare in vederea satisfacerii cerintei de
simplificare a accesului cetiteanului la actul de autoritate al autoritdii
administratiei publice prin organizarea procedurii de emitere a
autorizatiilor de construire/desfiintare.

* organizarea §i exercitarea controlului propriu privind disciplina in
constructii.

* organizeazd consultarea cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea
proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare,
prezentarca lor in consiliul local al Comunei Sincraiu de Mures, emite
avizele la aceste lucriri; ,

e prezintd, la cererea Consiliului local al Comunei Sincraiu de Mures si a
Primarului, rapoarte si informéri privind activitatea urbanistici si de
amenajarea teritoriului;



® & & & o

informeazd consiliul local si primarul despre mésurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a2 unor zone din Comuna
Sincraiu de Mures;

intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strizi;

elibereazi Certificate de Nomenclaturd Stradald si Adresa;

elibereaza adeverinte privind Incadrarea in teritoriu a unor terenuri;
elibereazi certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;
participd la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de
urbanism gi amenajarea teritoriului ce se supun hotiririi acestora;

rezolva sesizdrile cetdfenilor referitoare la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege;

asigurd consilierea cetdtenilor si oferd relatii acestora cu privire la
problemele de urbanism si amenajarea teritoriului,

raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreazi;
face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizérile primite pentru solutionare;

verificd respectarea conditiilor stabilite prin certificatele de Urbanism si
transpunerea acestora in documentatiile prezentate pentru obiinerea
Autorizatiei de Construire;

verifica continutul planurilor urbanistice inaintate spre avizare si aprobare
tindnd seama de prevederile legale in acest sens;

pregiteste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de
urbanism de citre Consiliul Local;

supunc spre avizarea Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului a documentatiilor de urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.);
biroul! exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotéréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului ;

(2)Atributiile Compartimentului Administrarea Domeniului Public

administrarea domeniului public al comunei Sancraiu de Mures;
verificarea stdrii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea
degraddrilor produse in carosabil si urmarirea remedierii operative a
acestora,

cresterea eficientei lucrdrilor de reabilitare si intretinere a strizilor si a
drumurilor, prin adoptarea unor solufii, materiale si tehnologii
performante;

urmarirea executarii lucrdrilor de reabilitare si intrefinere a arterelor de
circulatie auto si pietonale;

urmarirea evitarii gi/sau limitarea deteriordirii domeniului public,
determinatid de executia lucririlor de constructii, precum si refacerea
zonelor adiacente afectate;



urmarirea lucrarilor de amenajare §i exploatarea locurilor de parcare si
afisaj publicitar de pe domeniul public, in condifiile stabilite conform
legislatiei actuale fn vigoare;

urmarirea  dezvoltari; §i amenajarii spatiilor publice 1in stransa
concordants cu necesititile comunititii locale gi a documentatiilor de
urbanism aprobate potrivit legii;

urmarirea amenajarii, Intretinerii si reabilitarij spatiilor de joaca pentru
copii, a spatiilor de odihni, a parcurilor aflate in subordine;

eliberarea autorizatiilor de spargere a carosabilului pentry efectuarea
lucrarilor de extindere a retelelor de utilitati;

eliberarea acordurilor pentru bransamente Ig utilitati;

emiterea avizelor pentru lucrarile care se executs pe domeniul public;
predarea — primirea amplasamentului aflat pe domeniul public inainte si
dupa efectuarea Iucrarilor ;

urmarirea salubrizarii s ecologizarii zonelor expuse in mod frecvent
deseurilor menajere;

organizarea pietelor, targurilor;

prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor sj cursurilor de
apa prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici
sau de catre cetateni;

asigura masyrile corespunzatoare pentry conservarea si  protectia
mediului;

efectueaza masurile necesare pentru protectia Sanatatii publice, cy
sprijinul si sub supravegherea organelor de specialitate ale statului;
amenajarea si exploatares locurilor de parcare 81 afigaj publicitar de pe
domeniul public, in conditiile stabilite conform legislatiei actuale in
vigoare;

efectueazi operatiuni de evidenfiere in Cartea Funciard a imobilelor ce
aparfin domeniului public al comunei, precum gj inventarierea acestor

urmdreste intabularea imobilelor proprietate a comunei;
participd la intocmirea inventarului domeniulyj public si privat aj

comunei;
intocmeste si sustine proiecte de hotirdre care se referd la activitatea

serviciulu ;i
verificarea si solutionarea reclamatiilor ce ay legatura cu domeniyl public
al comunei Sancraiy de Mures;



(3)Atributiile Compartimentuluy; Agricol si Relatij Publice

Atributiile Domeniului Agricol sunt urmaitoarele:

agricol aprobate prin hotirare a Guvernului;

® lranscrierea g completarea pe any] iy curs in noile registre agricole g
pozitiilor din vechijle registre reprezentand gospodariile populatiei
detindtoare de terenuri agricole §i animale;

® deschiderea de noj poziii in registry] agricol la solicitares proprietarilor
de terenuri say detindtori de animale;

® oOperarea modificirilor in Registrul Agricol ¢ urmare a vanzirilor-
cumparirilor, mogteniririlor, donatiilor, schimbsr ale categoriilor de
folosinti a terenurilor;

proprietate in conformitate cu Legea Fondului Funcjar si legea 10/2001;
® conduce evidentele persoanelor fizice say Juridice care ay terenuri in
arendi conform Legii 16/1994;
* Intocmegte si elibereazs adeverinte de proprietate cu situatia existents in
registrul agricol ;
® intocmeste s elibereaza certificate de producitor ( pentru vanziri de
produse agricole ), potrivit evidentelor pe care Je detin dupa o prealabila
verificare in terep ; .
intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;
intocmirea tabeluly; hominal cu titularii de certificate de producator pentry
anul agricol 2011-2012 si afisarea pentru asigurareg bublicitatii acestorg
conform art.7 din HGR nr.661/2201;
comunicarea la Directia Economica-Serviciy] Impunere Persoane 3
modificarilor survenite Ia vechile proprietati inscrise in Registrul Agrico]



intocmeste i elibereazi adeverinte de somaj, ajutor social,
handicap,succesiune si burse pe loc;

verificdri In teren a veridicitétii datelor declarate in registru agricol;
centralizeazi toate datele inscrise In registrul agricol:

- nr.pozitiilor inscrise In Registrul Agricol

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localititii.
-suprafata arabild cultivati pe raza localititii pe culturi.

-pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

- suprafata plantatiilor pomicole si numérul pomilor pe
raza localitatii.

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea
gospodariilor /exploatatiilor agricole.

-utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animali
s1 mecanica existente la inceputul anului pe raza localititii

- aplicarea ingrsdmintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii.
- utilizarea Ingrasdmintelor chimice la principalele culturi;

- productia vegetald obtinuti de gospodiriile/exploatatiile agricole pe raza
localitatii;

solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol

Atributiile Domeniului Relatii Publice sunt urmitoarele:

informarea si consilierea cetitenilor (inclusiv a cetitenilor din comunitate
apartindnd minoritifilor) in domeniile de activitate ale aparatului de
specialitate al Primarului si serviciile publice locale aflate in subordonarea
Consiliului Local (in domenii precum: asistenta sociald, taxe si impozite
locale, urbanism, cadastru si registrul agricol etc.);

asigurd informatii cetitenilor direct, verbal cu privire la intocmirea dosarelor
pentru obtinerea documentelor administrative; cu privire la modalitatea de a
obtine documente (certificate, autorizatii, avize, adeverinte etc);

concepe, redacteazd, editeazd si distribuie gratuit fluturasi informativi si
formulare tipizate n vederea completarii lor de citre cetiteni, in colaborare cu
compartimentele functionale ale Primiriei; emite note interne structurilor
competente, in vederea obtinerii informatiilor necesare a fi oferite cetitenilor;
asistarea cetdfenilor in completarea diferitelor formulare pentru toate
domeniile de activitate ale Primariei si serviciilor publice locale, pentru toate
persoanele dependente social si care au probleme de sinitate (nu vad si nu
stiu sd scrie, nu aud sau sunt operate si nu pot sta In picioare) aceasti stare de
fapt 1i Tmpiedica si fsi exercite dreptul de a beneficia de drepturile legale

previzute de lege;



ofers informatij ¢y privire la actiuni, activitdfi de interes public, ale primarie;
in comunitate;

urmareste modu] de indeplinire a problemelor Cetafenilor prezenti la audiente;
raporteazi anug] conducerij Primarie;, Prezenfa cetitenilor 1, audiente g
stadiul solutionsrij audientelor;

comunici verbgj si telefonic conducerij Compartimentelor functionale sy o

prezinte la datg $1 Ora prestabilits in vederea oferirii de Sprijin conducerij la
audiente;

documentelor (cereri, mermorii, solicitari, documenta;ii, Sesizdri, petitii,
plangeri) adresate Primiriei Sincraiu de Mures prin postd, fax, telex, curieri,
direct de Ia petitionari say prin posta electronica, de catre cetifeni, persoane

preia intreaga corespondents cy rezolutia Primaryly; Sau a persoanej delegate
$i 0 preds prin condica de evidents Compartimente]or functionale gay



® verificd Ja primire daci documentele ce urmeazi si intre prin Registratura
institutiei sunt lizibile si contin elementele de identificare in conformitate cu
legislatia in vigoare aferentd petitionirii;

" asigurd repartizarea §i gestionarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor functionale ale Primdriei Sincraiu de Mures;

" asigurarea de informatii cetdtenilor, persoane fizice si juridice cu privire la
numerele de inregistrare ale documentelor depuse la registratura institutiei,
precum si cétre ce compartimente functionale au fost repartizate;

* asigurd intocmirea documentelor necesare deruliirii contractelor incheiate cu
“Posta Roména” sau alte societdti de prestiri servicii postale in vederea
expedietii documentelor in sistem de curierat normal say rapid;

" 1in vederea indeplinirii atributiilor colaboreazi cu salariatii, compartimentele
functionale si serviciile publice locale.

= afisarea pea vizier si postarea pe site-ul primariei 2 documentelor provenite de
la birourile/compartimentele primariei;

" primeste solicitarile sctise cu privire la informatiile de interes public;

" identifica informatia de interes public solicitata si fie formuleaza raspunsul,
fie indreapta cererea catre compartimentul in a carei competenta se afla
informatia solicitata;

» elaboreazd raportul anual de activitate al compartimentului, un raport cu
privire la accesul la informatia de interes public;

* intocmeste semestrial un raport cu privire la modul de solutionare a petitiilor
adresate Primariei Sincraiu de Mures;

Art. 38 Atributiile Compartimentului Audit Intern sunt urmitoarele:

* claboreazd norme metodologice specifice entititii publice in care isi
desfdgoard activitatea, cu avizul UCAAPI,

= eclaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioadd de 3 ani, §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit
public intern;

" efectueazi activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar i control ale entititii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si
eficacitate;

* informeazi UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
entitétii publice auditate, precum gi despre consecintele acestora;

* raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandirilor
rezultate din activitatile sale de audit;

" elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern;

* In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi
imediat Primarului Comunei Sincraiu de Mures;

" verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitiile
publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia



mésurile corective necesare, in cooperare cu conducitorul entitiii publice in
cauzi.

* Compartimentul de audjt public intern auditeazi, ce] putin o dati la 3 api,
fira a se limita la acestea, urmitoarele:

- activitdtile financiare sau oy implicatii financiare desfagurate de
entitatea publici din momenty] constituirii angajamentelor pana la utilizarea
fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din
finantare externi;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum $i vlnzarea, gajarea, concesionarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ofj al unititilor
administrativ—teritoﬁale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statulyi
ori al unititilor administrativ—teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creantd, precum si a tacilititilor acordate Ia incasarea
acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil gj fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum $i riscurile asociate unor
astfe] de sisteme;

-sistemele informatice.

Art, 39 Atributiile Compartimentului Juridic sunt urmitoarele:

" Treprezintd si apdrd drepturile si interesele legitime ale Primariei Sincraiy de
Mures in conformitate cu Constitutia si legile térii, in baza delegatiei primite;

" asigurd consultanti gi Téprezentarea Primariei Sincraiuy de Mures, apari
drepturile si interesele legitime ale acesteia fn raporturile ei cu autoritétile
publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridici sau
fizics, romani sau striing;

* in conditiile legii si ale regulamentelor primariei, avizeazs $i contrasemneazj
actele cu caracter Juridic;

" sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale
institutiei, in concluziile orale say scrise si respecti normele de deontologie
profesionali;

" respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzi
sau in cauze conexe ori la conflictul de interese pe care Primaria Sincraiu de
Mures le poate avea;

" respectd secretul si confidentialitateg activititii sale, in conditiile legii;



formuleazy $1 promoveazs acfiuni civile, Comerciale, de contenciog
administratiy 1 litigii de muncs si de alty naturd, potrivit legii, in scopul
apérdrii intereselop legitime ale Primariei Sincraiy de Mures;

tine evidenta Proceselor si g litigiilor 1n care primaria este parte;
asiguri asistenta legala, informarea Operativi si periodicy a primarulyj
privind probleme]e rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor roméne;
analizeazi g; avizeazi din punct de vedere ] legalitsgii contractele de
achizitii publice, prestiri de Servicii in care Primaria Sincraiy de Mures este

parte;

activitate gi cy Caracter general; _
avizeazi Ia cererea conduceri primariei orice ajte acte care pot angaja

Permanent g Consiliului  Locg] pentru  solutionareg divergentelor
contractuale;




* indeplineste si alte atributii cu caracter juridic stabilite de catre Primarul
Comunei Sincraiu de Mures;

Art. 40 Atributiile Compartimentului Asistenta Sociala

Pentru asigurarea aplicirii politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum i altor
persoane, grupuri sau comunititi aflate In nevoie sociali, Compartimentul
Asistenta Sociala are atributii privind administrarea si acordarea beneficiilor de
asistentd sociala gi a serviciilor sociale.

In domeniul administririi si acordarii beneficiilor de asistenti sociali:

* asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile
de asistentd socialj; '

* pentru beneficiile de asistent3 sociald acordate din bugetul de stat realizeaz:i
colectarea lunard a cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale;

= verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin
hotdrdre a consiliului local, si pregitesc documentatia necesard in vederea
stabilirii dreptului la masurile de asistenti sociali;

= intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate
din bugetul local i le prezintd primarului pentru aprobare;

* comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii;

* urmdresc §i rispund de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si
beneficiarii beneficiilor de asistentd socials;

* efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor
comunitatii si, In functie de situatiile constatate, propun misuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

= elaboreazd si fundamenteazd propunerea de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenti social;

" indeplinesc orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

In domeniul organizirii, administriirii si acordirii serviciilor sociale:



elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale
identificate, strategia judeteans, respectiv locald de dezvoltare a serviciilor
sociale, pe termen mediu si lung, dup# consultarea furnizorilor publici si
privafi, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor §i rispund de aplicarea acesteia; '

in urma consultdrii furnizorilor publici §i privati, a asociatiilor profesionale si
a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazi planurile anuale
de actiune privind serviciile sociale administrate i finantate din bugetul
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 i sursele de finantare;

initiazdi, coordoneaza si aplicd misurile de prevenire §i combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care
au generat situatiile de risc de excluziune sociali;

realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

incheie, In conditiile legii, contracte de parteneriat public-public si public-
privat pentru sprijinirea tehnica a autorititilor administratiei publice locale de
la nivelul judetului, pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

propun infiingarea serviciilor sociale de interes judetean sau local;

colecteazd, prelucreazi §i administreazd datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia;
monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

claboreazd si implementeazi proiecte cu finan{are nationali si international3
in domeniul serviciilor sociale;

asigurd informarea §i consilierca beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;
furnizeazd, administreazi sau, dupd caz, contracteazi serviciile sociale
adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilititi, persoanelor varstnice,
precum §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind
responsabile de calitatea serviciilor prestate; '
planificd §i realizeazd activitdfile de informare, formare si Indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care
administreaza gi acorda servicii sociale; '

colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

organizeazi si realizeazd activitifile specifice contractirii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici i privati;

incheie, in conditiile legii, contracte §i conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea,
finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

monitorizeazi financiar si tehnic contractele

indeplinesc orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.



Art. 41 Atributiile Compartimentului Resurse Umane sunt urmitoarele:

asigurd gestiunea resursei umane si activititile aferente acesteia din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sincraiu de Mures
intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul
de functii si de personal si le inainteaza spre aprobare;

urmdreste $i asigurd aplicarea corectd a reglementirilor legale in vigoare
referitoare la numirea/incadrarea, salarizarea si promovarea personalului din
aparatul propriu al primariei;

stabileste drepturile salariale pentru personalul primariei, in conformitate cu
actele normative in vigoare;

in colaborare cu Biroul Financiar -Contabil si Achizitii Publice stabileste
necesarul fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii
in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu
prevederile legale a acestuia:

elaboreazi trimestrial, dacd este cazul, documentatia privind aprobarea
transformarii posturilor vacante, precum si modificarea in ceea ce priveste
calitatea acestor posturi;

elaboreazd documentatia pentru avizarea functiilor publice de conducere si
de execufie utilizate de primarie si o transmite spre avizare Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

elaboreazd Planul de ocupare a functiilor publice pentru primarie, il supune
spre aprobare Consiliului local al Comunei Sincraiu de Mures i 1l transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

asigurd otganizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru
obtinerea avizelor previzute de reglementirile legale in vigoare si
monitorizeazd ocuparea posturilor vacante pentru aparatul propriu al
primariei;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestafiilor pentru concursurile organizate in vederea recrutirii sau
promovirii personalului primariei;

Intocmeste, periodic sau de céte ori este cazul, raportiri statistice privind
situatia posturilor vacante existente in cadrul Primariei Sincraiu de Mures si
gradul de ocupare a acestora;

intocmeste §i transmite, in termen, dirile de seam3 statistice privind forta de
munca si cheltuielile de personal;

elaboreazi proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau
suspendarea raportului de serviciu, atdt pentru functionarii publici de
conducere cét si pentru cei de executie, precum si de sanctionare pentru
personalul din aparatul propriu al primariei;



comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile
lucratoare, orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici;
elaboreaza contracte individuale de munca pentru personalul contractual si le
modificd prin acte aditionale, in conditiile legii, de cite ori este cazul;
elaboreazd proiecte de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs gi
a comisiilor de solufionare a contestatiilor de cite ori se organizeazi
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul primariei;

asigurd operarea permanents a tuturor modificirilor intervenite in raporturile
de serviciu si de munca ale personalului primariei;

asigurd intocmirea, completarea permanent3, pastrarea si evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul
propriu al primariei;

elibereaza adeverinte sau alte documente previzute de reglementirile legale,
la solicitarea salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptitite;
coordoneaza activitatea de elaborare a figelor postului, pentru toate functiile
cuprinse in statul de functii, in conformitate cu atributiile stabilite prin
Regulamentul de Organizare si Functionare al primariei;

coordoneazi activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici si a fiselor
de evaluare pentru personalul contractual din cadrul primariei;

a31gura organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutan‘;1
s1 definitivarea acestora la incheierea stagiului;

intocmeste §i actualizeazd permanent documentatia privind vechimea in
muncd a salariailor primariei gi acordd, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, drepturile ce decurg din aceasta;

elaboreazd documentatia privind programarea concediilor de odihni pentru
salariafii primariei, o supune aprobdrii primarului gi urmireste modul de
efectuare sau reprogramare a acestor concedii;

elaboreazi documentatia privind programarea concediului de odihni pentru
primar si o supune spre aprobare Consiliului local al comunei Sincraiu de
Mures:

primeste si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
pentru demnitari, functionarii publici care ocupa functii publice de conducere
si de executie din cadrul primariei, asigura afigarea lor pe pagina de Internet a
institufiei si transmite copii certificate la Agenfia Nationald de Integritate
(ANI);

intocmeste si actualizeazd Regulamentul de Organizare si Functionare
(R.O.F.) in colaborare cu personalul de conducere/coordonare al birourilor si
compartimentelor;

elaboreazd proiectul de regulament intern pe care il supune spre aprobare
primarului, dupd consultarea compartimentelor din structura organizatorica si
a sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupi caz;

comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, trimestrial, raportul
privind respectarea normelor de conduiti;



Organizeazs, coordoneazs monitorizeazs activitatea e formare
profesionalj 5 Personalului din primarie in conformitate ¢y actele normatiye

elibereazy, 15 Cererea persoaneior fizice, dovez; privind Inregistrares unui act
de stare civild, potrivit modeluly;j prevazut in anegq nr. 9; dovezjle cuprind,
dupi caz Precizari referitoare 14 mentiunile existente b€ marginea actulyj de

trimite structurilor de evident3 g Persoanelor dip cadry] S.P.C.L.E.P., la care
este arondaty Unitateg administratjy - teritorials, g termen de 19 zile de 15
data intocmirij actului de stare civili say a modificirijor intervenite in
Statutul civil, comunicari nomingje pentru nascytij Vii, cetiten; romani, orj ¢y
privire I modificirile intervenite 1n statutul civi] g] cetdtenilor roméni; actele



decesului, documenty] de evidentd militars aflat asupra cetdtenilor
incorporabili sau recrutilor;

trimite structurilor de stare civili din cadrul SP.CLEP, la care este
arondati unitateg administratiy - teritoriald, pand la data de 5 a lunij
urmétoare, certificatele anulate la completare;

propune necesarul de registre, certificate de stare civil3, formulare,
imprimate auxiliare §i cerneals speciald, pentru anul urmator, si il comunics
anual structurii de stare civild din cadryl SP.CJEP.;

adoptie, schimbare de nume §i/sau prenume, precum si documentele ce sustin
cererile respective, pe care le inainteazj D.EP.ABD,, in vederea avizirij



unitdtii administrativ - teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.;

Inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen
de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civil3 - exemplarul I;
s) sesizeazi imediat S.PCJEP 1in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate,
potrivit modelelor previzute ;

efectueazd verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civili pentru cetifenii roméni si
persoanele fard cetifenie domiciliate in Roméania;

efectueazi verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de
citre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civild eliberate de autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;

efectueaza verificari i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avénd
drept obiect anularea, completareca, modificarea pe cale judecdtoreasci a
actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecdtoreascé a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
Inregistrarea tardivi a nasterii;

inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobdndirea sau renuntarea la cetitenia romind, in baza comunicirilor
primite de la D.EPAB.D. prin structura de stare civili din cadrul
S.P.CJEP,;

efectueazd verificri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

colaboreazd cu directiile de sinitate judetene si cu maternitifile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra
lor sau a caror identitate nu este cunoscuti i a cazurilor de pirisire a copiilor
nou - niscuti si neinregistrati la starea civili;

colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului,
denumitd in continuare D.G.P.C, §i reprezentantii serviciului public de
asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unititile de politie, dupi
caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
péna la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

transmit lunar la S.P.CJEP. situatia indicatorilor specifici, potrivit
modelului previzut

transmit semestrial la S.P.C.J.E.P, situatia casitoriilor mixte.

elibereazd extrase multilingve de nagtere, cisitorie, deces persoanlor
indreptatite ,

oficiaza acte de cdsitorie;



Art. 43 Atributiile Compartimentului Cultura si Administrativ sunt
urmatoarele;

= constituirea si dezvoltarea colectiilor de carti;

= valorificarea colectiilor;

= ¢videnta documentelor de bibliotec;

* catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate i
organizarea cataloagelor de biblioteci;

= organizarea documentelor de biblioteci si prezervarea si conservarea
acestora:

= asigurarea circulafiei documentelor de bibliotecd in scopul diseminrii
informatiei

* gestionarea materiald a documentelor de biblioteci

= informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteci _

= promovarea imaginii bibliotecii §i a comunititii, ca si componenti culturald
si/sau gtiin{ificd a acesteia

" propune executarea lucrdrilor de reparatii curente la cladirile apartinind
aparatului de specialitate al Primarului si executd in functie de problemele
aparute gi disponibilul de personal defectiunile constatate;

* rezolvid evenimentele — defectiunile survenite

= asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere,
obiecte de inventar pentru personalul Primiriei;

= asigurd administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;

" organizeaza si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor,
materialelor de intretinere, obiectelor de inventar;

= efectueazd cu comisia desemnatd in acest sens prin Dispozitie a Primarului
inventarieri anuale sau ori de céte ori este cazul;

* fintocmegte situafii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu
combustibilul, calculeazi consumul de combustibil, urmarirea consumurilor
lunare de carburant pe fiecare autoturism, si propune misuri de respectare a
acestor cote;

" Intocmeste in termen referatele de necesitate pentru materialele consumabile,
depunerea la compartimentul de achizitii n vederea contractirii furmizorului
de produse;

» realizeazd intririle in magazia institutiei a materialelor consumabile
achizitionate si a transferului acestora céitre compartimentele functionale care
le-au solicitat; :

* identificd necesarul de aprovizionare cu materiale necesare bunei functioniri

a aparatului de specialitate;
» asigurd relatia cu furnizorii de materiale necesare bunei functiondri a

aparatului de specialitate;

" realizeaza intrdrile de materiale, obiecte de inventar mijloace fixe (bunuri)
avand ca sursd: achizitii publice, transferuri, donatii si sponsoriziri,
dezmembrari, plusuri de inventar;



* Intocmegte necesarul de servicij de pazji de |5 clidirile apartinand aparatulyj
de specialitate al Primaryy; ;

® asigury distribuireg invitatiilor I5 sedintele Consiliuly; local catre consilieri gj
a oricaror instintari gay Convocari catre Cetatenij Comune;;

* asigura Curdtenia bPermanenta in Spatiile Primrie; Comunej Sincrajy de
Mures si jn Jurul acesteia

Art. 44 Compartimentul Situatii de Urgenta

* Intocmeste planurile Operative de bregatire sj planificare 5 activitatilor de

situatiilor de urgenta;

" Uurmareste Intretinereg gj functionareg legaturilor ¢ 4 mijloacelor de
instiintare — alarmare in situatii de protectie civila;

* ducela indeplinire Hotararile Consiliulyj Local pe linje de Protectie Civila s

Situatii de Urgenta;



* centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si
evolutia starilor potential generatoare de situatii de urgenta;

* desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de
urgenta la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu
servicii profesioniste;

" colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul
situatiilor de urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfasurarea unor interventii operative si eficiente;

* intocmeste anual lucrarile MLM si situatile ce compun Carnetul de
mobilizare;

= organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul institutiilor;

= indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in
aplicarea intocmai a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii primariei;

Art, 45 Cabinetului Primarului:

* Iindeplineste sarcinile repartizate de Primarul Comunei Sincraiu de Mures;

= urmdregte modul de executare a Dispozitiilor Primarului;

* rispunde de corespondenta postald rezultati din activitatea administrativi a
Primarului Sincraiu de Mures, inclusiv cea secreti;

rdspunde de activitatile de relatii publice specifice Primarului;

desfasoara activititi de protocol ;
colaboreazi cu structurile din aparatul de specialitate al Primarului
indeplineste si alte atributii date de citre Primarul Comunei Sincraiu de

Mures

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 56 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat
in baza propunerilor compartimentelor functionale din structura organizatoric a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sincraiu de Mures care rispund
de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art. 87 Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a
colabora in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei si
ale cetdtenilor conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 58 Regulamentul de Organizare §i Functionare se modifici si
completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobrii acestuia.



Art. 59 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare se va

modificiri, obligativitatea actualizirii revenind fiecirei structuri functionale in
parte, care va aduce Ia cunostintd Compartimentului  Resyrse Umane
modificarile intervenite,

Art. 60 Structurile functionale din aparatul de specialitate a] Primarului
Comunei Sincraiu de Mureg au obligatia de a comunica Compartimentului
Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniylui
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute uiterior aprobdrii
prezentului regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a hotirarilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primaruluj. |

Art. 61 Modificirile intervenite in atributiile  compartimentelor din
structura organizatorici se aprobd prin figa postului personalului acestors.

Art. 62 Toate compartimentele aparatului de specialitate sunt obligate ca

In termen de 3 zile de Ia data solicitirii si pund la dispozitia celorlalte
compartimente din structura organizatoricj informatiile gi/sau documentele
necesare indeplinirii atributiilor previzute in prezentul Regulament.

Art. 63 (1) Personalul cy functie de conducere/coordonare si personalul
de executie au obligatia de a pune Ia dispozitia Compartimentuluj Agricol si
Relatii Publice in vederea publicirii pe site-ul primariei a informatiilor din
domeniul de competenta al biroului/compartimentului/ a materialelor necesare a
fi aduse la cunostinta publicului, In conformitate cu prevederile legale,

~ (2) Documentele trebuie furnizate Compartimentulu; Agricol si Relatii -

Publice in format electronic needitabil (Portable Document Format - .pdf) si de
mici dimensiuni, cu cel putin 3 zile lucritoare fnaintea datej publicirii pe site,

(3) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de
executie sunt direct raspunzitori pentru acuratefea si corectitudinea continutului
documentelor/materialelor ce au fost furnizate in format clectronic in vederea
postirii lor pe website-u] primariei.

Art. 64 Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare
permanentd pentru pistrarea integritatii patrimoniuluj institutiei si a dotdrilor,

ludnd masuri de reducere 1a minimum a cheltuielilor materiale.

PRESEDINTE DE SED
AGOSTON ANTAL-

CONTRASE
Secretarul general al comunei
Jrs. Bor Adgla Bianca




