ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ROMOS
tel/fax 0254/245620; 0254/245603 ; office/@romos.ro

PROIECT DE HOTARARE NR. [2.4:./2022
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Romos, judetul Hunedoara

Consiliul local al Comunei Romos, judetul Hunedoara;

Avand in vedere : & =
- referatul de aprobare cu I‘ll".‘%(.:):-y.f).(.‘:..(é'.g?.'}‘.‘k;\gl‘[ doamnei Primar a Comunei Romos, privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Comunei Romos, judetul Hunedoara:

[n conformitate cu prevederile:

- OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
-art.40 alin.(1) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare ;
-Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificérile
si completarile ulterioare;

In temeiul art.129 alin.(1), alin.(2) lit.a), alin.(3) lita), art.154 alin.(2) si alin.(3),
art.139 alin.(1) si ale art.196 alin.(1) lit.a) art.197. art.198 si ale art.243 alin.(1) lit.a) din
O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.l Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Romos, judetul Hunedoara, conform anexei care face
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta, sub semnatura, functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Romos, in vederea insusirii si ducerii la indeplinire.

Art.3 Hotararea se poate contesta in termenul si potrivit Legii contenciosului
administrativ, Legea nr. 554/2004, cu moditicarile si completarile ulterioare.

Artd Prezenta hotarare se aduce la cunostinta prin afisare pe plan
local/www.romos.ro si se comunica in scris:

- Institutiei Prefectului judetulut Hunedoara:

- Primarului Comunei Romos:

- functionarilor Publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Romos:

Romos la .©.G... 0k e\

‘ Avizat,
. - Secretar General al comunei Romos
Ginfaleanu-Stanciu Daniela-Alina
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Csatlos-Koncez




Anexa la Proiect HCL n 1’55‘(@&0("2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ROMOS, JUDETUL HUNEDOARA

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Romos, judetul Hunedoara, a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cumodificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfisoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Romos, judetul Hunedoara, detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a comunei Romos, defineste
misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice.
normele de conduitd. atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului precum si drepturile si
obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia R.O.F
(1) In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F) indeplineste
urmdtoarele functii:

a) Functia de instrument de management: R.O.F este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si
cetitenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce
atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

c) Functia de integrare sociali a personalului: R.O.F contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
tunctia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncd din Primiria
comunei Romos, judetul Hunedoara.

Art.d-(1) Primarul. Viceprimarul si Secretarul General al Comunei impreuna cu aparatul de
specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanentd. denumitd Primdaria Comunei
Romos, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile Primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale .

(2) Comuna Romos este persoand juridicd de drept public, cu capacitate juridica deplina si
patrimoniu propriu, titulara a codului de inregistrare fiscalda si ale conturilor deschise la unitatile
teritoriale de trezorerie. precum si la unitdtile bancare.



(3) Consiliul Local al comunei Romos este autoritate deliberativ si Primarul comunei Romos,
autoritate executiva. Consiliul local si Primarul se aleg in condijiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritdtilor administragiei publice locale

Art.5-(1) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum §i in justitie.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniet, a
hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare $i acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalgi
conducdtori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotardrilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activititilor date In competenta sa prin actele normative, Primarul
beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce .Aparatl de specialitate al primarului este
structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia
sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce serviciile publice locale.

(5) Mandatul Primarului este de 4 ani si se exercitd pand la depunerea juraméntului de catre
primarul nou-ales. Mandatul Primarului poate i prelungit, prin lege organicj, in caz de rizboi, calamitate
naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(6) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul [ocal al unitatii administrative-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.

in temeiu! art. 155 alin(1) lita) din Ordonanta de Urgenta nr.37/2019—privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul Tndeplineste functia de ofiter de stare
civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului.

In exercitarea atributiilor previzute la art. 155 alin.(1) lit.b) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
—privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezintd consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele constliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

¢) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazd , in urima consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului local.

in exercitarea atributiilor prevazute la art. 153 alin.(1) lit.c) din Ordonanta de Urgenta nt.57/2019
-privind Codul Administrativ , Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile sila termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului tocal informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii:

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal
territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.



In exercitarea atributiilor prevazute la art. 155 alin.(1) lit.d) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 —
privind Codul Administrativ, Primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

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

c) la mésuri pentru organizarea executiirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Tncetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative , ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii;

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

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributillor sale, Primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupi caz.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna in care a fost ales.

fn aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratie]
publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 6 - Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale. Comuna Romos are un Viceprimar care inlocuieste Primarul st poate primi
atributii delegate din partea acestuia.



(1) Conform art.157 din O.U.G nr.57/2019-privind Codul Administrativ, Primarul poate delega, prin
dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevézute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribuii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana carela i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele sdvarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ
(1) In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din funcgie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atribugiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod
sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul
local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul 1si pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.
(2) Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de
drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din randul membrilor sai,
un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotiri retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin.
(L.
(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cit si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleagi
un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului, pand la
incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar.
Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o
unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.
(6) Daca devin vacante, in acelasi timp. atat functia de primar, cit si cea de viceprimar, consiliul local
alege un nou viceprimar. prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pina la alegerea unui nou primar

Art. 7 — Secretarul General al comunei Romos este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in funcgie. in conditiile legii.

Atributiile Secretarului General al comunei Romos sunt cele prevazute in QUG nr.37/2019-
privind Codul Administrativ. cu modificarile si completarile ulteriocre. cele prevazute de legi sau de alte
acte normative.

Secretarul  General al unitatii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autoritatii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat. din tard
si strainatate. in limita competentelor stabilite de conducitorul autorititii sau institutiei publice.




Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de citre primar si
Secretarului General al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art.8 — Principii de functionare
(1) Administratia publicd in Comuna Romos este organizata si functioneazd in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3) Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa
aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.
(4) Principiile generale care guverneazd conduita profesionali a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei Comunei Romos sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitujiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici si personalul
contractual au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici si personalul contractual au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei
detinute;
¢) asigurarea egalitdgii de tratament a cetafenilor in fata autoritafilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici si personalul contractual au obligatia
de a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici si personalul contractual
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectivé, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de
alta naturd, in exercitarea functiei detinute;
f) integritatea morala, principiu conform céruia functionarilor publici si personalului contractual le este
interzis sa solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei pe care o de{in sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea géandirii §i a exprimarii, principiu conform ciruia functionarii publici si personalul
contractual pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii,
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate de functionarii publici si
persoanlul contractual in exercitarea functiilor detinute sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.
i) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzétor.

(5) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la luarca deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice. In exercitarea functiilor detinute,



functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum i de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativ, pentru a cstiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor
publice.Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Primariei comunei Romos, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(6) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei Romos, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) s faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate T curs de solutionare si in care Primaria
Romos are calitatea de parte;
c) s& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute de lege;
d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezvaluire este
de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Romos.

Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa
influentati de considerente personale sau de popularitate. n exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie s aiba o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

(7) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;
¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
d) si afiseze, in cadrul Primariei Comunei Romos, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

(8) Functionarii publici nu trebuie sé solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influena impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

(9) Secretarul unitajii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor administrative
privind relagia dintre consiliul local $i primar, precum si ntre acestia si prefect.

Art. 9 - Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, nfiinfarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.10- Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcgionale, in
conditiile legii. Compartimentele funcionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Art. 11 -Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului
se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 12- (1) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
de specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de
hotérari si dispozitii pe care le prezintd Primarului sau Viceprimarului dupa caz sau Secretarului General
al Comunei Romos care le coordoneazi activitatea, in vederea avizaril si propunetii spre aprobare



Consiliului Local sau Primarului, cu viza din punct de vedere legal a Secretarului General al Comunei
Romos, respectiv a personalului cu attibutii in domeniul juridic.
(2) Compartimentele rispund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotarérilor Consiliului
Local si a Dispozitiilor Primarului care le sunt puse la dispozitie acestora conform legii.
(3) Pentru persoanele fizice sau juridice ,consultarea unor documente devine posibild numai cu
aprobarea prealabild a Primarului sau Viceprimarului dupa caz sau a Secretarului General al
Comunei Romos, in concordanti cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.13- (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Romos cuprinde functii publice si
functii contractuale.
(2) Numirea personalului in functiile publice sau angajarea pesonalului contractual din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei se face prin concurs/examen, cu respectarea
reglementdrilor legale in vigoare.
(3) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Romos este
reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(4) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoard activitatea in baza raporturilor de
munci conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare.
(5)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019--privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica
in cadrul Primariei comunei Romos.
(6)Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 -privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.14 Actele care se elibereazi de ciitre Primaria Comunei Romos, vor fi semnate de regula, de
citre Primar sau de viceprimar in limita delegdrii atributiilor stabilite de citre Primar, de Secretarul
General al Comunei Romos, precum i de catre persoana care a intocmit respectivul act.

Art. 15, — Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Romos isi desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului de Organizare Intern
al Aparatului de specialitate al Primarului (R.O.I) aprobat prin dispozitia Primarului comunei Romos.

Art. 16 - Priméria comunei Romos functioneazd in sediul situat in comuna Romos, strada
Principala, nr.114,judetul Hunedoara.



CAP.1I.

ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI ROMOS

Art. 17- In cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Romos isi desfisoari
activitatea functionarii publici numiti in functia publica si salariafi angajati cu contract individual de
muncd, a carei conducere se realizeaza potrivit organigramei aprobate de consiliul local Romos.

CAP. 111,

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ROMOS

Art. 18 Priméria Comunei Romos este o institutie publich organizati ca o structurd functionala cu
activitate permanentd, formati din:
-Primar (demnitar),
-Viceprimar (demnitar),
-Sceretar General al Comunei Romos (functie publica de conducere),
-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local a comunei
Romos si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale, si este compus din
urmatoarele compartimente si functii publice, dupa cum urmeaza:

LLCOMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL
IMPOZITE ST TAXE LOCALE

Activitatea personalului COMPARTIMENTULUI FINANCIAR-CONTABIL- [3MPOZITE SI
TAXE LOCALE- din cadrul Primariei comunei Romos consta in principal in stabilirea, constatarea,
controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor tocale (impozind pe cladivi, impozitul pe terenuri,
impozitul - asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice), precum si a altor venituri la
bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice ce au proprietati in comuna
Romos potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice sunt:
a) constatd, controleazi, urmireste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majoririlor de intdrziere si a
penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiazd in programul informatic pe care-si desfasoara activitatea
incasérile g1 debitele contribuabitilor; evidentiazd zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile
efectuate, evidente pe care le preda ta compartimentul financiar- contabil;

b) intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunet, in condigiile legii:

¢) participa la intocmirea proiectelor de hotdrari privind impozitele si taxele locale. propunind facilititi
legale privind incasarea acestora:

d) verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le facad contribuabilii care
au bunuri timpozabile sau taxabile pe raza comunei. in vederea determindrii valorilor impozabile precum
si a impozitelor si taxelor aferente;



¢) intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul
persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmdreste completarea tuturor registrelor cerute de lege
privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

f) indeplineste actele de executare siliti a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii;

g) urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului tocal;

h) asigurd concordanta deplina a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in evidentele
legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

i) intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea in
debit cétre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;

J) asigurd integritatea mijloacelor binesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneaza;

k) efectueaza incasdri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),
efectueaza pliti si salarii sau alte drepturi banesti .

1) gestioneaza inventarul bunurilor autoritdtilor administragiei publice;

m) intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfasurata

n) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

2.COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL
CONTABILITATE

Activitatea personalului COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE din cadrel Primariei
comunei Romos consta in principal, in urmatoarele:

In domeniul contabil:
1) acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si contului de
incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;
2) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cdt si in privina
cheltuielilor, prezentind periodic conducerii primariei, informari privind stadiul realizérilor;
3) analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si
inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;
4) asigurd evidenta contabild a activittilor administragiel publice locale, asistenfa sociald, invatamant,
cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;
5) efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primiriei;
6) angajeazi comuna Romos prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
7) participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficientd a
datelor contabilitétii;
8) asigura intocmirea, circuitul i pastrarea documentelor justificative care stau la baza nregistrarilor in
contabilitate si se ocupd de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor;
9) verifica modul in care este asiguratd inregistrarea cronologica i sistematica. prelucrarea. publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; pacticipa la efectuarea inventarierii
valorilor materiale si banesti si inregistreaza diferentele rezultate in documentele contabile; ia misuri
pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;
10) verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza lor
intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991. republicata: asiguri
inregistrarea platilor de casa st a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.



['1) asigurd organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
efectueazd plagi din fondurile publice numai in urma aprobarii angajarii, lichidarii si ordonantirii
cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de credite

12) urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, Intoemind
corespondenta si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea
tinerii evidentei contabile bugetare

13) raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

14) raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit planului de
conturi s1 Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
15) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de

compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea normelor
interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

16) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului
financiar preventiv propriu pentru compartiment contabilitate;

17) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

18) verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii
automate;

19) asigura si raspunde de inregistrarea achizitiitor, consumului si stocului de materiale necesar
institutiei;

20) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;

21) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile sau documentele
de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

22) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;
23) intocmeste proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local si de dispozifii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul sau de activitate pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor Tn Consiliul local;

24y indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirdri ale Consitiului Local al
comunei Romos, dispozitii ale primarului comunei Romos.

25) intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotardri ce se supun
aprobdrii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numiarului de personal si statului de
functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Romos;

26) urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de persenal;

27) urmdreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza.
acordarea sporurilor salariale potrivit condifiilor de munc, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,
promovarea in clase st grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale
pentru  personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere. aplicarea majoririlor si
indexérilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale ;

28) intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autoritafile executive si
servictile publice de subordonare locala fard personalitate juridica,

29) transmite raportdri catre Agentia Nattonald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreazi baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor publice si a functionarilor publici ;
30) asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor,catre .T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institugiei ;



31) Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitarilor AXN.F.P, , Institutiei Prefectului judetului Hunedoara, Consiliului
Judetean Hunedoara, D.G.F.P. Hunedoara., Directiei Judetene de Statistica, s.a.;

32) Ajuta la intocmirea §i actualizarii fiselor de post pentru personalul Primariei Comunei Romos, in
concordantd cu regulamentele de organizare si functionare si statele de functii aprobate, gestionand fisele
de post pentru intreg personalul;

33) Organizeaza si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupil caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor i examenelor privind angajarea personalului. Asigura
incadrarea personalului in functii, compartimente corespunzitor pregétirii, experientei si competentelor
profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau
dupd caz a raporturilor de muncé se face numai de catre primar, in conformitate cu prevederile legale.
34) intocme$te documentatia necesara pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de muncé sau incetarea raporturilor de
serviciu, dupd caz §i gestioneazd modificarile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Romos;

35) Intocmeste, completeazd si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

36) Opereazd toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceca ce priveste :
functia, salariul, pregétirea profesionald, starea civila, etc.;

37) Organizeaza si coordoneazi activitatea de formare si perfecfionare profesionala a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice-
pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru
functionarii publici in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la
cursurile de perfectionare ;

38) Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual,
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

39) Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la cerere,
copii ale actelor existente in dosarul tau protesional;

40} La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazi adeverinte de salariat;

41} alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

In realizarea atributiilor specifice colaboreaza cu compartimentul Impozite si taxe Locale de la
care primeste estimarea veniturifor anului fiscal ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si
rectificativ si cu celelate compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Romos.

3J.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Personalul angajat in cadrul Compartimentului Administrativ din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Romos are in principal urmatoarele atributii:
a) amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport st a terenurilor de joaca
pentru copii, lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi , de corpuri
straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc. lucrari de pregatire , amenajare si intretinere
spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca spatii verzi din domeniul public, lucrari de plantare
ornamental diversa in spatii stabilite si amenajate corespunzator, interventie pentru restabilirea



conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati
(furtuni , inundatii, incendii , cutremure , etc. ).

b) colectarea si evacuarea apelor pluviale;

c) precolectare, colectare si transportul deseurilor comunale vegetale si din constructii;

d) lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor
care apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli
betonate sau placate , refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de
acces ale acestora, lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal, lucrari de montaj , intretinere si
reparatii a afisierelor publice, lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa
ilegal domeniul public, lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiite aferente cladirilor
administrative ale Primariei si din domeniul public (instalatii electrice , alimentare cu apa , canalizare),
lucrari de pregatire a comunei pentru zile festive;

) maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

f) curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de

functionare a acestora pe timp de polei si inghet;

g} depozitarea controlata a deseurilor vegetale;

h) colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolart;

i} construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor: lucrari de
intretinere si reparatii strazi, alei, lucrari de amenajare, lucrari de intretinere si reparatii poduri si podete
aferente strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a
strazilor, lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor, lucrari de toaletare a arborilor plantati pe
spatiile de incadrare a strazilor pentru asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale, lucrari de
interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma
situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii , incendii , cuttemure , etc. );

) organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

k) exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

) transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

m) colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj:

n) lucrari de intretinere a donteniului publie si privat;

o)sustinerea actiunilor SVSU Romos

p) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos :

4. COMPARTIMENT JURIDIC

L. Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului juridic sunt urmatoarele:
a) formularea cererilor de chemare in judecatd, a Intdmpindrilor st a altor acte procesuale adresate
instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante:
b) apararea drepturilor si interesefor legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul
Local al comunei Romos, Primaria comunei Romos) si reprezentarea acestora in toate litigiile aflate pe
rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale:
¢) apararea drepturilor si intereselor legitime ale Comunei Romos si reprezentarea, prin delegare, a
acesteia in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala si a altor
organe cu atributii jurisdictionale:
d) asigurarea consilierii juridice a compartimentelor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Romos:



e) exercitarea cailor de atac Tmpotriva hotardrilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

f) colaborarea cu compartimentele din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Romos la
intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului comunei Romos si hotarari ale
Consiliului Local al comunei Romos;

g) intocmirea proiectelor de hotardri ale Consiliului Local al comunei Romos si de dispozitii ale
Primarulut comunei Romos specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor de
specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea
promoviirii lor in Consiliul local al comunei Romos

h) intocmirea contractelor de concesiune de lucréri publice si contractelor de concesiune de servicii
pentru care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

1} vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucriri publice
si contractele de concesiune de servicii in care comuna Romos este parte contractanta;

j) organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
Judecatoresti si a termenelor de judecata;

k) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

IL.Limite de competenta

a) reprezinta autoritatile administratiei publice locale (Comuna Romos, Consiliul Local al comunei
Romos, Primarul comunei Romos, Primaria comunei Romos), in toate litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
b) vizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucrari publice si
contractele de concesiune de servicii in care Comuna Romos este parte contractanta.
¢) raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite:

- referate,

- rapoarte de specialitate,

- proiecte de dispozitii ale Primarului comunei Romos;

- proiecte de hotarari ale Consiliului Local al comunei Romos, etc

5.COMPARTIMENTUL AGRICOL.

Personalul din cadrul Compartimentului Agricol indeplineste urmiatoarele atributii:
a) rispunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie si
pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la
activitatile agricole;
b) intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;
¢) aduce la cunostinta Secretarului General al Comunel Romos necesitatea modificarii unor date inscrise
in registrul agricol spre a fi aprobate de acesta;
d) Intocmeste si elibereaza adeveringe si certificate ce contin date din registrul agricol doar cu semnatura
Secretarului General al comunei Romos;
¢) efectueaza verificdrl la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
agricole si existentul din teren:
f) verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producétor i tine evidenta certificatelor
eliberate intr-un registru special;
¢) elibereaza bilete de proprietate animala, in conditiile legii:



h) informeaza cetdtenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunitorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
i) culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc si le insaménieze, necesarul de
samantd si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora;
}) 1a masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurind consultanta de specialitate in vederea
infiingarii de plantatii. exploatatii agricole ;
k) asigurd consultanta pentru imbunatativea calitatii pasunilor si finetelor naturale;
I} indruma s1 sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii moderne de crestere a
animalelor;
m}) indrumé producétorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de
produs, precum si in sensul cunoasterii modalititilor directe de subventionare a producitorilor agricoli;
n) contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului;
o) tine Tn mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei — Comuna Romos si
asigurd actualizarea acestuta;
p) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primériei;
q) elibereaza "titlu de proprictate” conform legislatiei in vigoare;
r) tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneazad/inchiriaza dupa caz;
s) face mésurétori, schite, propuneri de concesionare/inchiriere a terenurilor din tevitoriul administrativ al
Primariei si le inainteaza persoanei responsabile cu urbanismul;
t) intocmeste si elibereazd adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice cu
avizul Secretarului General al comunei Romos;
u) aduce la cunostinta publica la inceputul fiecarui an calendaristic, conform legislatiei in vigoare,
obligatia cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul Primariei Romos pentru declaratia
terenurilor,animalelor,etc.in registrul agricol;
v) completeazi si elibereazd Certificate de producitor agricol in termenele prevazute de lege;
w) verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita certificatul de
producétor;
X) inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda;
y) duce la Indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregitirea §i functia detinutd, stabilite de sefii
ierarhici;
z) alte atributii stabilite prin fege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

6.COMPARTIMENT URBANISM

Personalul din cadrul Compartimentului Urbanism, indeplineste urmatoarele atributii:

a) verificd pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare :

b) verifica si analizeazi continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism si
a autorizatiei de construire, redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire, destiintare;

¢) participd la receptiile obiectivelor de pe raza Comunei Romos;

d) tace propuneti de atribuire terenuri in conformitate cu prevederile legale :

¢) intocmeste si elibereaza, la solicitarea cetatenilor, adeveringe privind nscrierea in evidentele de carte
funciar : tine evidenta nomenclaturii stradale si elibereaza adeverinte (certificate)de nomenclatura
stradala ;

f) verilica cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de



constructie, demolare si raspunde de Incasarea contravalorii avizelor, acordurilor, adeverintelor etc. ;

g) urmareste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de imbunitigire a
acestora,

h) verifica permanent in teren starea constructiilor apartinnd Primiriei comunei Romos si propune, dupa
caz, lucrérile de reparatii ce se impun ;

1) efectueazd permanent actiuni de control vizand disciplina privind respectarea autorizatiilor de
constructie/demolare i a proiectelor tehnice;

J) intocmeste situatii statistice specifice ;

k) propune masuri pentru intretinerea si infrumusetarea cladirilor, imprejmuirilor, spatiilor dintre cladiri ;
amplasarea céilor si mijloacelor de transport, a retelei de canalizare, termoficare, statiei de epurare in
concordanta cu PUG ;

I) constatd abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor si unele misuri
pentru realizarea locuinielor, intocmegte procese-verbale de constatare a contraventiilor si le transmite
sefului ierarhic superior ;

m) urmareste realizarea mésurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face propuneri
pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fird autorizatie sau incilcarea acesteia in baza
dispozitiei Primarului

n) intocmeste, impreuna cu Biroul contabilitate , taxe si impozite locale referate st documentatii pe care
le transmite Compartimentului juridic in vederea actiondrii in instantd a persoanclor fizice i juridice care
executd lucriri de constructii fard autorizatii de construire ;

o) raspunde pentru opinia exprimatd in consens cu PUG, PUZ si cu legislatia in vigoare in dezbaterile
comisiei mixte privind semnarea documentatiilor de vecinitate si ale comisiei de Fond Funciar si de
retrocedare conform Legii 10/2001;

p) are atributii pe linie de control intern;

q) raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

1} respectd normele de protectia muncii si PSI ;

s) asigurd Indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei Romos;

t) alte atributii stabilite prin fege, alte acte normative, hotariri ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

7T.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributiile specifice Compartimentului-Achizitii Publice consta in:

a) intocmirea programului anual al achizitiilor;

by primirea si analizarea referatelor de necesitate:

¢y intocmirea caietelor de sarcini;

d) primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari;

e) primirea si analizarea temelor de proiectare;

fh  verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

¢} alegerea procedurii de achizitie publica;

hy stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;

i) elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozifia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date:

;v elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare:

k) transmiterea spre publicare in SICAP:



x)
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transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;
¢laborarea §i Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare ;

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

verificarea propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme st a ofertelor admisibile;

primirea si inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solufioneaza contestatiile;

elaborarea i Inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie public;

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori,

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative;
elaboreaza si/sau modifica Strategia anuald de achizitie si Programul Anual al Achizitiilor
Publice in conformitate cu prevederile legale si 1l supune avizarii si aprobirii in conformitate cu
prevederile legii in vigoare, pe baza necesitatilor si prioritafilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul autoritafii contractante;

tine evidenta achizitiilor directe in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

primeste si analizeazd existenta documentelor de initiere a procedurii( referate aprobate de
ordonatorul de credite vizate, dupi caz, de reprezentatul compartimentului de control financiar
preventiv, extras din programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs,
specificatii tehnice, proiecte tehnice, s.a.), emise de fiecare compartiment din cadrul autorititii
contractante, pentru care se solicitd demararea achizitiei, in conformitate cu legislatia specifici in
vigoare, cu procedurile interne aprobate prin Dispozitia primarului si/sau operationale ;
elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuite si a
documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate si demareaza procedurile de
achizitie definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitic directd, in vederea incheierii
contractelor de furnizare, prestari servicil, de executie lucriri, concesionare servicii si lucrari
publice. Asigurd secretariatul si evidenta pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si
lucréri publice, concesiondri servicii st lucrari publice;

realizeazd achizitiile directe, cu respectarea procedurilor operationale interne si/sau a
instrumentelor de lucru aprobate de conducatorul autorititii contractante, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, aplicabile;

indeplineste obligatiile referitoare [a publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice;

mtocmeste anunfurile de participare/ nvitatii de participare si/sau atribuire/notificarile si le
transmite spre publicare in noul S.I.C.A.P. si Monitorul Oficial, dupid caz, si urnireste
respectarea termenelor de organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a anunturilor de atribuire.
in concordantd cu prevederile legii;

aplic, asigurd si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;
initiaza si propune componenta comisiei de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,
servicit si lucrart sau concesiunt de servicii sau lucrari publice:



i) alte atribuiii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirdri ale Consiliului Local al comunei
Romos, dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

8.COMPARTIMENT P.S.1

a) planifica si desfasoars, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind modul de aplicare
a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetitenilor
si bunurilor;

b) desfagoara activitdti de informare publica pentru cunoasterea de cétre cetafeni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

¢) participd la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenti in domeniul prevenirii i
interventiei in situat{ii de urgenti;

d)} monitorizeaza si evalueazi tipurile de risc;

e) participd la elaborarea si detrularea programelor pentru pregatirea personalului propriu, precum si
a populatiei;

f) controleazd si indruma in domeniul apiririi impotriva incendiilor §i protectiei civile operatorii
economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;

g) participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgentd si tine evidenta acestora;

h) stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentelor operative de
raspuns;

i) planifica si desfisoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregitire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

J} organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativd si valorifica
rezultatele:;

K) participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

1) constatd Incdlcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenté;

m) asigurd informarea organelor competente privind actiunile desfagurate;

n) desfasoard activitifi privind solufionarea petitiilor in domeniul specific pentru identificarea si
evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, precum si pentru stabilirea masurilor in
domeniul prevenirii si interventiei, participd fmpreund cu consiliul local la intocmirea ,.Planului de
analizd si acoperire al riscurilor” in sectorul de competentd, pe baza schemei cu riscurile teritoriale
intocmita de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd lancu de Hunedoara al judetului Hunedoara.

0) supravegherea unor activita(i cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportiva sau distractivi.
sarbitori traditionale st altele;

p) cunoasterea nemijlocitd a gradului real de protectie asigurat in institutii i adoptarea celor mai
corespunzitoare masuri pentru imbunatitirea acestuia;

q) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot ti folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

1) participa la instructaje, schimburi de experien{a. cursuri de pregitire profesionala, organizate de
serviciile protfesioniste pentru situatii de urgenta;

s) executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingeril incendiilor;

t) alte atribugii stabilite prin lege, alte acte normative. hotirdri ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos :



9. COMPARTIMENT STARE CIVILA SI ASISTENTA SOCIALA

I. Compartimentul Stare Civild, are urmatoarele atributii specifice:

a) intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie st de deces si elibereazii acte doveditoare;
b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul 1 si/sau (I, dupa caz;
¢) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
d) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritdtilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice, conform prevederilor legale;
€) inainteazd structurii de evidenta a persoanelor pina la data de 5 a lunii urmatoare, inregistririle,
comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din
care rezulta cd petsoanele decedate nu au  avut acte de identitate;
f) intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

g) atribule codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
pastreaza in conditit depline de securitate;

h) oficiaza casatorii in baza delegérii primite de la Primar;

i) propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald pentru anul urmator, conform legislatiei aplicabile starii civile;

J) intoecmeste documentatia necesara pentru rectificarea actelor de stare civild in conformitate cu
prevederile Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

k) primegte cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa, conform prevederilor legale;

1) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéariri ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos, in materie de stare civila;

In exercitarea activitdtilor mentionate, Compartimentul Stare Civild colaboreaza cu autoritiile care
au atributii in domeniu,

L1 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Activitati specifice:

a) efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati care
solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza
a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub
interdictie, si iv alte cazuri prevazute de lege;

b) intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei: stabilirea numelui si prenumelui cepilului parasit si in alte cazuri
prevazute de lege:



¢) intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor incapabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele;

d) instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub interdictie
Judecatoreasca, in conformitate cu prevederile legale;

¢) ntocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

f) intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

g) colaboreaza pentiu realizarea activitatii cu terte institutii;

h) in aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legit nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;
urmareste indeplinirea de catre benefictarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

modifica cuantumul gjutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, confom legislatiei
in domeniu;

efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social;
inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;

transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale
in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

i) aplica prevederile legislative in vigoare privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

J) © asigura acordarea, Tncetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor
de ajutor social in baza Legil nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

k) in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii primeste
cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiil prescolari precum si actele doveditoare din
care rezulta indeplinirea conditiilor fegale de acordare a acestui drept;

1) intocmeste si nainteaza AJPS Hunedoara borderoul privind sitvatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiet de stat;

m) primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiet de stat restanta;

n) in aplicarea prevederile O.U.G. nr.[05/2003 privind alocatia familiala complementara si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare;

0) primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii
in varsta de pana la 18 ani;

p) verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

q) propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa ¢az, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

r} efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririt respectarii conditiilor de acordare a dreptului
de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alecatiei de sustinere pentru familia
monoparentala:



§) propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

t) intocmeste si transmite la AJPS Hunedoara: Borderoul privind cererile not de acordare a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia
primarului in conformitate cu legislatia in vigoare;

u) in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

-verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

v) atributii privind aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale
H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale
Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati
de asistenta medico- sociale:

— identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidicne;

-~ stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

w) intocmeste dosare de ajutor social;

x) tine evidenta dosarelor de ajutor social;

y) raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Hunedoara, cu respectarea
termenelor solicitate, situatiile lunare;

z) informeaza in mod operativ primarul si secretarul general al comunei Romos cu privire la emiterea de
dispozitii cu privire la acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;

aa) realizeaza lucrari de tehnoredactare , stabilite de catre primar sau secretarul general al comunei
Romos;

bb) intocmeste dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fara sustinatori legali

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
Atributii:
- sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul cu

handicap, respectiv in planul de servicii a adultului cu handicap;

- sa insoteasca persoana cu handicap , la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare,
la comisiile de competenta in domeniu;

- sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ¢a scop recuperarea. reabilitarea, orientarea

profestonala si integrarea sociala;

- sa comunice Directitlor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de

ore de la luarea la cunostinta , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau

resedinta, starea materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor

prevazute de lege.

cc) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrdri ate Consiliului Local al comunei Romuos,
dispozitii ale Primarulut comunei Romos ;



b)

d)

e)
)

i)

k)

m}

n)

0)

10.COMPARTIMENT IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN
FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE

Activitatea acestui compartiment urmareste, in general implementarea, monitorizarea si evaluarea
proiectelor cu finanfare internationald, al caror beneficiar este Comuna Romos , conform procedurilor
stabilite pe baze contractuale.

Personalul din cadrul acestui compartiment asigurd managementul general, tehnic si financiar al
proiectelor cu finanfare internationald, prin intermediul unor echipe de proiect a ciror componenti este
aprobata odata cu semnarea contractului de finantare nerambursabila.

[mplementarea efectivd constd in coordonarea si realizarea activititilor previzute si aprobate prin
proiect, pornind de la pregitirea actiunilor principale pana la activitatile de tip orizontal (evaluare
internd, promovare, diseminare).

Personalul compartimentului colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Romos in vederea deruldrii procedurilor de achizitii publice de
bunuri, servicii gi lucrdri din cadrul proiectelor, in special prin elaborarea caietelor de sarcini si prin
asigurarea indeplinirii conditiilor specifice contractelor de finantare nerambursabil in cazul achizitiilor.
Principalele atributii ale personalului

a) intocmirea rapoartelor de activitati si a rapoartelor financiare intermediare si finale, insotite de
documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii, facturi, ordine de plata,
extrase de cont etc.)

controlul modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, conform
cerinfelor finantatorului, si urmérirea modului de derulare si incadrare in grafic a activititilor previzute
in proiect

intocmirea tuturor documentelor necesare realizdrii la timp a plagilor si a altor operatiuni
financiare din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si conform alocirilor bugetare

evaluarea periodica a estimdrilor privind fluxurile de nwmerar si fundamentarea prevederilor
bugetare pentru proiectele cu finantare internationald

respectarea prevederilor cu privire la costurile eligibile si neeligibile

monitorizarea permanentd a stadiului de executie si incadrarea in termen a lucririlor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

intocmirea periodicd a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

intocmirea periodicd a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucririlor sau de
prestare a servicitlor

colaborarea permanentd cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar in privinta
asistentei tehnice

participarea realizarii constructiilor in conformitate cu prevederile contractului. proiectului tehnic,
caietelor de sarcini, precum si ale reglementdrilor tehnice in vigoare

receplia cantitativa si calitativd a lucrarifor pe baza caietelor de sarcini sia documentatiilor

receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor

intocmirea caietelor de sarcini si termenilor de referinta in cadrul documentatiilor de atribuire
pentru achizitiile publice desfasurate in cadrul proiectelor

organizarea seminareler, intdlnirilor si grupurilor de lucru necesare implementérii proiectelor

alte atributii stabilite prin lege. alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al comunei
Romos, dispozitii ale Primarului comunei Romos :



IL.BIBLIOTECA

Activitdti si operatiuni specifice care se desfisoard la nivelul Bibliotecii sunt urmétoarele:

a)
b)

AL

[4[=]
~—

)

k)

D

m)

n)

0}
p)
qQ)
r)
s}
S

achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrétri din productia editoriala curenti
si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;
prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de
lecturd, de referinta, si care fac parte din patrimoniul cultural national, dac este cazul;
organizeazd si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic
si dupd caz, a celor tematice, de scriitori, de personalititi locale, etc.

intocmeste periodic evidenta globali i individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficial anual;

realizeaza evidenta zilnicd a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;
elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invataméant, cercetare si productie;

ia misuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a lucririlor distruse sau
nerestituite de cititori;

intocmeste programe anuale de activitate care se aprobd de consiliul local si se avizeazi de
biblioteca judeteana;

rispunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in programele de activitate;

participd la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionali si de
instruire;

reprezintd biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in relatiile oficiale
profesionale cu institutii i alte autoritiiti publice, cu asociatia profesionald a bibliotecarilor cu
alte orgabizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor
de lecturd, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii:
semneaza si dupd caz, stampileazi documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

evidenta documentelor de biblioteci;

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate si organizarea cataloagelor de
biblioteca;

organizarea documentelor de bibliotecd si prezervarea si conservarea acestora;

asigurarea circulatiei documentetor de biblioteca in scopul disemindrii informatiei:

gestionarea materiald a documentelor de biblioteca;

informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca;

valorificarea colectiilor;

promovarea imaginii bibliotecii §i a comunitatii deservite, ca si componenti cultural si/sau
stiintifica a acesteia

s) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotériri ale Consiliului Local al comunei
Romos. dispozitii ale Primarului comunei Romos ;



12. CAMIN CULTURAL

Atributii:

a) gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin Caminului cultural pe raza comunei Romos;

b) participa in mod activ la organizarca evenimentelor culturale de pe raza comunei Romos si
raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

¢) participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrativ teritoriale,
la care a primit invitatie;

d) procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza caminele culturale si a bunurilor
aferente acestora in cazul inchirierii;

e) face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii
din cadrul caminelor culturale de pe raza comunei Romos;

f) are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006;

g) raspunde de solutionarea in termenul legal al corespondentei repartizate:

h) intocmenste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare din domeniul sau de activitate,

precum si alte referate solicitate;

1) alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotitari ale Consiliului Local al comunei

Romos, dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

13.IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FEP-CENTRUL LOCAL DE PROMOVARE
TURISTICA
Principalele atributii:
a) informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale;
b} punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale;
¢) informarea privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;
d) informare cu privire la posibilitatile de rezervare;
¢) organizarea de manifestiri expozifionale cu rol in cresterea circulagiei turistice locale;
f) consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale.
g) alte atribugii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirdri ale Consiliului Local al comunei
Romos, dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

14. SECRETAR GENERAL COMUNA ROMOS

Atributiile Secretarului General al Comunei Romos:

(1) Secretarul General al Comunei Romos indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazii organizarea arhiver si evidenga statisticd a hotardrilor consiliului local si a dispozitiitor
primarului;

¢) asigurd transparenta si comunicarea céitre autoritatile, mstitutiile publice si persoanele interesate a actelor
previzute la lit. a):



f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarca
ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului loc i redactarea hotardrilor consiliului
local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comistilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernu{ui nr. 26/2000 cu privire la asociatii §i
fundatii, aprobati cu modificiri §i completari prin Legea nr. 246/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia funcfioncazi;

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

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

k} numara voturile §i consemueaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti,sau, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotiirdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali
care se Incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
n asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale;

p) alte atributit previzute de lfege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local si de primar;
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2} din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificirile si completdrile ulterioare, in sttuatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notariler publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, Tn a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliug

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competentd teritoriald se afla imobilele
defunctilor Inscrisi in cérgi funciare infiinate ca urmare a finalizarii inregistririi sistematice;

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

ay numele, prenumele $i codul numerie personal ale defunctului;

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

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

d) ultimul domiciliu al detunctului;

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

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

(5) Atributia prevazuta la alin. {3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exerciti atribufii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerca Secretarului General al unitatii
administrativ-teritoriale;

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de cétre Secretarul Generafal Comunel sau, dupi caz. de
catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

{7) Neindeplinirea atributiei previizute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functieneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea
partilor, urmitoarele acte notariale;



a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturd privati.
(I)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu
diploma de licen{a sau echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative; - studii de masterat sau
postuniversitare absolvite Tn domeniul administratiei publice, management, ori in specialitatea studiilor
necesare exercitirii functiei publice, in conditiile legii; - vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice; minimum 3 ani,

fiind numit Tn conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si functionarii publici.
(2)Secretarul general al comunei mat indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

-Participa la sedintele consiliului local,

-Avizeazi proiectele de hotéréri ale consiliului local;

-Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;

-Asigurd convocarea Consiliului local ;

-Pregéateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local ;

-Comunici si inainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel autoritéatilor si persoanelor
interesate , actele emise de Consiliul local sau de cétre primar;

-Elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara de cele care sunt strict
stabilite conform legii;

- Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele
originale , conform legii;

-Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala.

-Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarri ale Consiliului Local al comunei Romos,
dispozitii ale Primarului comunei Romos ;

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art.19 — Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunel Romos indeplinesc si alte atribufii legale date de sefii ierarhici, precum si cele prevazute in
actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art.20- Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare

Art.21 - Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislagie, functionarii
publici si personalul contractual avand obligatia sa cunoasca toate actele normative cu care lucreaza, sa
urmareasca indeplinirea atributiilor prevazute in prezentul regulament si in fisele posturilor, in caz
contrar se aplica prevederile legale privind raspunderea juridica.

Art.22 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional. Acest
regulament poate ft modificat ori de cate ori necesitifile legale de organizare si disciplina muncii o

solicita.

Art.23 - Personalul Primériei este obligat sa cunoascd i sd respecte prevederile prezentului Regulament.



Art.24 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea soluionarii comune a
problemelor curente ale comunei.

Art.25 - Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.26 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetitenilor, in conditiile
legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.27 - Compartimentele din structura organizatorica a Primdriei intocmesc proiectele de hotirari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.28 - Toti salaria(ii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzitor cerinfele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.29 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica §i completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.30 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificarii
organigramei Primdriei, sau ori de cate ori se impune.

Art.31 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu incalcarea
normelor de conduitad profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice

Art.32 — Salariatii prevazuti de Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual.
cel tarziu la data de 15 iunie, in conditiile legii.

Art. 33 — Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin HCL
a Consiliului Local Romos si isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostiintarii acestora.

Avizat,
Secretar General al Comunei Romos
niela-Mihaiela = ,{,_,/ Ginfaleanu-Stanciu Daniela-Alina

Csatlos-Kon




