ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA METES
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea platii cotizatiei anuale ,pe anul 2023, datorata de catre
comuna Metes in calitate de membru al GAL Valea Ampoiului-Valea Muresului

Consiliul local al comunei Metes,judetul Alba-intrunit in sedinta ordinara,publica,in data de
31 august 2023 ,la sediul Primariei comunei Metes’;

Luand in dezbatere:
- Proiectul de hotarare nr.49/2023 privind aprobarea platii cotizatiei anuale, pe anul 2023 datorata de
catre comuna Metes in calitate de membru al GAL Valea Ampoiului-Valea Muresului;
-Referatul de aprobare al proiectului de hotarare nr. 7719/21.08.2023;
-Raportul de specialitate intocmit de catre d-na Todorut Adina-inspectorsi persoana responsabila cu
CFP in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Metes si aprobat de primarul comunei
Metes-Sanzaiana Daniel,inregistrat sub nr.7720/2023;
-Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate nr.1,nr.2 si nr.3 din cadrul Consiliului local al
comunei Metes;

Vazand Hotararea nr.5/2023-adoptata de catre membri Asociatiei GAL din zona
Valea Ampoiului-Valea Muresului-prin care a fost aprobata valoarea cotizatiei pentru anul 2032
datorate de catre membri Asociatiei GAL din zona Valea Ampoiului-Valea Muresului;
Avand in vedere prevederile art.46 alin.(1) lit.”a” din OG nr.26/2000-cu privire la

asociatii si fundatii,cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art.35 alin.(3) ,alin.(4) si alin.(6) din Legea nr.273/2006-privind finantele publice
locale,cu modificarile si completarile ulterioare,
-adresa nr.220/1.08.2023 emisa de catre GAL Valea Ampoiului-Valea Muresului,inregistrata la
Primaria comunei Metes sub nr.7595/11.08.2023;

In temeiul dispozitiilor art.129(1) si (2)lit.”b”coroborat cu (4) lit.”a”,art.139 lit.”a” si ale
art.196(1) lit. »a »din QUG nr.57/2019-privind Codul administrativ,adopta prezenta

HOTARA R E

ART.1 Se aproba plata cotizatia datorata de catre comuna Metes, in calitate de membru
al Asociatiei Grupul de Actiune Locala din zona Vaii Ampoiului si Muresului-pentru anul 2023-
in cuantum de 6.000 lei/an in vederea sustinerii activitatilor desfasurate in scopul indeplinirii
obiectivelor din statutul Asociatiei Gruoul de Actiune Locala din zona Vaii Ampoiului si Muresului si
a implementarii sM 19.4 “Sprijin pentru cheltuieli de animare si functionare sis M 19.3 “Cooperare”
si respective sM 19.1 “Sprijin pregatitor”din PNDR 2014-2020 si PNS 2023-2027;

ART.2 Achitarea acestei cotributii se va face in contul GAL Valea Ampoiului-Valea
Muresului deschis la OTP Bank Sucursala Alba [ulia,cod IBAN RO760TPV 310000940301R0O01;

ART.3 (1)  Impotriva prezentei hotarari ,persoana care se considera vatamata intr un drept
al sau sau intr un interes legitim poate formula plangere prealabila la primarul comunei
Metes,in termen de 30 de zile de la data comunicarii;



(2)  Prezenta hotarare poate fi contestata la sectia de contencios administrativ a
Tribunalului in termen de 6 luni de la data comunicarii raspunsului la plangerea
prealabila,conform Legii contenciosului administrativ nr.554/2004,cu  modificarile si
completarile ulterioare;
Art.4 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarului
comunei Metes prin compartimentul Contabilitate-Achizitii publice-Resurse Umane;
Prezenta hotarare se comunica: primarului comune; Metes,Institutiei
prefectului —judetul Alba,compartimentului Contabilitate-Achizitii publice-Resurse
Umane ,Asociatiei GAL din zona Valea Ampoiului-Valea Muresului;

Metes Ia 31 august 2023
Nr.63/2023
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Presedinte dé sedinta, Contrasemneaza pentru legalitate
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Hotararea a fdgf"a'dbijiﬁfé in conformitate cu prevederile art.139 alin.(3) din QUG
nr.57/2019 cu un nr. De 10 voturi »pentru » ,0 voturi”’impotriva”,0 abtinere din 10
consilieri prezenti si din 11 din consilieri in functie



ROMANIA

JUDETUL ALBA
COMUNA METES
CONSILIUL LOCAL HOTARARE

privind aprobarea actualizirii Regulamentului de organizare §i functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Metes
Consiliul local al comunei Metes,judetul Alba-intrunit in sedinta ordinara,publica,in
data de 31 august 2023 ,la sediul Primariei comunei Metes’;
Luand in dezbatere:
-Proiectul de hotarare nr.50/2023 privind aprobarea actualizdrii Regulamentului de
organizare i functionare  al aparatului de specialitate al primarului Comunei Metes;
-Referatul de aprobare al proiectului de hotarare inregistrat sub nr. 7721/21.08.2023;
-Raportul de specialitate inregistrat sub nr.7722/21.08.2023 intocmit de catre d-na Haragus
Nicoleta Silvia ,vizat pentru legalitatea acestuia de catre d-na Todorut Adina-inspector si persoana
responsabila cu CFP in cadrul aparatului de specialitate al primarului si aprobat de catre primarul
comunei Metes-Sanzaiana Daniel;
-Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate nr.1,nr.2 si nr.3 din cadrul Consiliului local al
comunei Metes;
Aviénd in vedere prevederile:
-art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c), ale art. 136, Tithul IT si Titlul IXL,precum §i ale
art. 197 alin. (2) si (4) din Ordonanta de urgen{a a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,cu modiifcarile si completarile ulterioare;
-Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin. (1) si al art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile
ulterioare HOTARASTE
ART.1. — Se aprobi actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Metes, previizut in anexa la prezenta
hotérére.

ART2.(I)  Impotriva prezentei hotarari -persoana care se considera vatamata intr un drept
al sau sau intr un interes legitim poate formula plangere prealabila la primarul comunei
Metes,in termen de 30 de zile de la data comunicarii:
(2)  Prezenta hotarare poate fi contestata la sectia de contencios administrativ a
Tribunalului in termen de 6 luni de la data comunicarii raspunsului la plangerea
prealabila,conform Legii contenciosului administrativ nr.554/2004,cu  modificarile si
completarile ulterioare;
ART.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza d-na Hargaus
Nicoleta Silvia-persoana responsabila cu resursele umane si REVISAI in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Metes;

Prezenta hotidirdre se comunica: Institutiei Prefectului Judefului Alba §i primarului
comunei Metes, d-nei Haragus Nicoleta Silvia
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Hotararea a fost adoptita™in conformitate cu prevederild art.139 alin.(3) din OUG

nr.57/2019 cu un nr. De 10 voturi »pentru » ,0 voturi”impotriva”,0 abtinere din 10

consilieri prezenti si din 11 din consilieri in functie
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Art, 1. Primaria comunei Metes este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ gi in conformitate cu hotirarile Consiliului Local
al comunei Metes privind aprobarea organizirii $i a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului gi ale serviciilor publice de interes local.
Art.2 .- (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, consilierul
primarului, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o structuri
functionald firéd personalitate juridica gi fird capacitate procesuald, cu ativitate permanent3,
denumita Primdria Comunei, care aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Sediul Primariei este iTn Comuna Metes, sat Metes, nr. 43, judetul Alba.
Art.3.- (1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executiva a administratiei publice
locale, reprezintd comuna Metes in relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori striine, precum si in justitie,
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetiitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Roménieli, a hotdrdrilor si ordonantelor Guvernului, a hotaririlor consilivlui local, Primarul
dispune mésurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritafilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiitor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.
(3) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele previzute la
alineatul (2), primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(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 conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.
(6) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinti publicd sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.
(7) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la
luarea misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in unitatea administrativ teritoriald in care a fost ales.
(8) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dac sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
(9) Primarul indeplinegte o functie de autoritate publica si rezolva treburile publice din
comund, in conditiile previzute de lege.
(10) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.
(11) Primarul numegte, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului.
(12) Primarul constata incélcarile legii §i adoptd masurile legale pentru inliturarea acestora
sau, dupi caz, sesizeazi organele competente.
(13) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 7i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducatorilor compartimentelor
funcfionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor i
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
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(14)Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele

exercitdrii atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

{15)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile previzute la alin.(13) si (14)

exercitd pe perioada delegrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisd subdelegarea atributiilor.

(16)Persoana céreia i-an fost delegate atributii in conditiile alin. (13) si (14) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sdvérsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.4.-(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local, pe durata exercitarii mandatului

acesta pistrandu-si calitatea de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat Primarului gi, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul

de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
(3) Viceprimarul exercita prin delegare de competen{i, unele din atributiile care revin

Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile

si completirile ulterioare .

Art. 5. (1) Secretarul general al comunei Metes este functionar public de conducere

cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.

(2) Secretarul general al comunei se bucura de stabilitate in functie. Secretarul general al
comunei este subordonat Primarului comunei Metes si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de cétre Consiliul local sau de catre primar.

(3) Secretarul general isi desfdgoard activitatea in conditiile legii, asiguri respectarea
principiului legalitafii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art, 6.- (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functfionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente
previazute In structura organizatorica si Tn prezentul regulament. El si desfisoara activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotiririle Guvernului si ale Consilivlui local.

(2) Structura acestuia §i numirul de personal este, in concordanti cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7.- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autorititile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Art. 8 - Normele de conduitii profesionali a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, personalul contractual precum i pentru persoanele care ocupi
temporar ¢ funcfie publici sau contractuald in cadrul Priméariei comunei Gildutas,

Art. 9.- Principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Metes sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului publie, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitiifii de tratament a cetiitenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficients,
corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupi
diferite categorii de functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectiva, neutrd fafa de orice interes
altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasti functie;
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g) libertatea gindirii §i a exprimirii, principiu conform céruia persoanele care ocupi

diferite categorii de functii pot si-si exprime i 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 ocupantit acestora trebuie si fie de buni-credin{g;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfigurate in

exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetatenilor;
j) responsabilitatea si riispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd

diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor,

Art. 10.- (1) Functionarii publici i personalul contractual au obligatia de a asigura un
servicin public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor §i la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au

obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativi, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
imparfialitatea si eficacitatea autoritatitor si institutiilor publice.

Art. 11.- (1) Functionarii publici $i personalul contractual au obligatia de a apira in mod
loial prestiginl Primiiriei comunei Metes, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici i personalului contractual le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea

Primiriei comunei Metes, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate n curs de solutionare si in

care Primaria comunei Metes are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod neautorizat
informatii in legdturd cu aceste litigii;

¢) si dezviluie si si foloseascd informatii care au caracter secret, 1n alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) si acorde asistenta si consultantii persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii

de acfiuni juridice ori de altd naturd impotriva Primériei comunei Géliutas.

Art, 12.- (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei definute, coreldnd libertatea dialogului
cu promovarea intereselor primdriei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici §i personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sd aibd o atitudine conciliantd §i sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pdreri ;

Art. 13. -In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac

donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afigeze, in cadrul Primiriei comunei Metes , insemne ori obiecte inscriptionate cu

sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14.- Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie s solicite ori sa accepte ,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte
avantaje.
Art. 15.- Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in
termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.
Art, 16.- (1) Functionarii publici §i personalul contractual raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce e revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2 YFunctionarii publici §i personalul contractual are indatorirea de a indeplini dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.
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Art. 17. - Principalele tipuri de relatii functionale $i modul de stabilire al acestora se

prezintd astfel:

A, Relatii de autoritate ierarhica :

a) subordonarea Viceprimarului fafd de Primarul comunei Metes;

b) subordonarea compartimentelor si a personalului de executie, fati de Primarul Comunei
Metes st dupi caz, fati de Viceprimar sau fati de Secretarul general al comunei, in limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative i de structura
organizatoric ;

¢)subordonarea salariatilor incadrafi In functii de executie fatd de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorica a Primdriei Comunei

Metes in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate
prin lege sifsau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei

Metes sau intre acestea 3i compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local
Al comunei Metes;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei

Metes $i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administrattei centrale sau locale,
O.N.G.- uri ete. din tard sau din striinatate. Aceste relatii de cooperare exterioari se stabilesc
numai in limitele atribugiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative
sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare sau a mandatului acordat de Primarul comunei Mettes,
Secretarului general al comunei Metes, Viceprimarului san personalului compartimentelor din
structura organizatoricd a Primdriei comunei Metes, in relatiile cu celelalte structuri ale
administrafiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau striinitate;
Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invafimant, conferinte, seminarii si alte activitai cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii $i Primariei comunei Metes.
K. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii Tn inspectie si control, sau personalului
fmputernicit prin dispozitie a Primarului comunei Metes sau care desfagoard activiti{i supuse
inspectiei sau controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in
vigoare.

CAPITOLUL T — OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art, 18, — Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Metes au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva gi gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinti.

Art. 19. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
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a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitaii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregétirea si desfigurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economic, sociala si
de medin a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetutui unititii administrativ-teritoriale i contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele previdzute de lege;

¢) prezint consiliului local informdri periodice privind executia bugetara, in condiiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

¢) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

b) ia miisuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitifilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) §i (7) din Codul administrativ;

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

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local §i
actioneazii pentru respectarea prevedertlor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificérii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia misurile necesare conformdirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor,

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale §i judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acfioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
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administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 20. — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor functionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atribufiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sancfiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei céreia i se deleagi atributiile.
(3) Consiliul local alege din rdndul membrilor sii viceprimarul, cu votul majoritifii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egali cu cea a mandatului consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale Viceprimarului
(5) Vlcepnmarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:
coordoneazd i rispunde de activitatea personalului din serviciile de pazi, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

* dispune mésurile necesare in domeniul gospodiririi localitafii;

* dispune mésurile necesare pentru gestionarea degeurilor, potrivit legii;

* 1a mdsurile necesare pentru salubrizarea comunei;

* intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmireste, supravegheazi
activitifile pentru lucrdri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curdtarea islazurilor comunale de catre concesionari sau chiriasi, intrefinerea
spatiilor verzi, curitarea santurilor §i podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea
interioard a Primdriei, lucrdrile la institutiile de Invatimant, precum si orice alte lucriri
necesare;

» efectueazd instructajul, urmdreste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestirii muncilor in folosul comunitafii, conform legislafiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de pazi, conducitorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei;

 stabilegte, urmireste, confirmd si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazi
munca in folosul comunitatii;

= ia misurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publics, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

» efectueaza constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producétor, receptia lucrdrilor in baza legislaiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solufionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia mésurile care se impun;

= exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

* este Inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneaza si stampileazi adeveriniele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institufiei, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare
la referendum ori alegeri,

" exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 21. — Atributiile Secretarului general al Comunei sunt:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului i
hotararile consiliului local;

b} participa la sedinjele consiliului local;
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c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum i intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

€) asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice $i persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

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

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile gi
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

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

j) efectueazd apelul nominal si fine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numird voturile §i consemneazd rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

m) asigurad intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora,

n) urméreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotarari ale consiliulut local s& nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd In dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeazi
presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

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

CAPITOLUL II - PATRIMONIUL

Art, 22. — Patrimoniul Comunei Metes este alcituit din bunurile mobile si imobile care aparfin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 23. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile i
insesizabile.

Art. 24, — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu aparfin domeniului public,
dobéindite prim modalitifile previizute de lege.

Art. 25. — Consiliul local al Comunei Metes hotaridste ce bunuri apartindnd domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 26. — Consiliul local hotiraste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Art. 27. - Consiliul local poate da In folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor s1 institutillor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitifi care satisfac cerintele cetifenilor din comuni.
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CAPITOLUL Il — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 28. — Finantele Comunei Metes se administreaza in conditiile previzute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitétii, specializirii bugetare si echilibrului.

Art. 29. — Bugetul Comunei Metes se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.

Art. 30. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Metes, in limitele
s1 conditiile legii,

Art. 31. — Bugetul local este alcituit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme,subventii , precum si din alte surse.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 32- (1) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Metes,judetul Alba, cuprinde compartimente functionale constituite in conformitate cu
organigrama aprobati de Consiliul local al comunei Metes si cu Q.U.G. nr, 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare si se grupeazi in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari, astfel :
I.Primar
IL.Viceprimar
I11.Secretar general al Comunei Metes
IV. Consilier al primarului
V. Consilier al viceprimarului

Aparatul de specialitate al primarului comunei Metes:
V.1. Compartiment Contabilitate-Achizitii publice-Resurse Umane;
V.2. Compartiment Impozite si taxe;
V.3.Compartiment Urbanism;
V.4.Compartiment Agricol;
V.5. Compartiment Compartimentul. Cultura- turism- sport
V.6. Compartiment Asisten{d social;
V.7 Compartiment Stare civila
V.8 Compartiment Registratura-Arhiva
V.7. Compartimentul administrativ ;
V.8. Personal contractual extrabugetar;

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele previizute

de lege sau Incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul local.
Art. 33 - Actiunile de coordonare indrumare gi control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, §i seful de compartiment
cu atributii specifice Tn acest sens, iar legiitura cu Institutia Prefectului judeful Alba, Consiliul
Judetean Alba sau agenti economici, institutii si organizatii, prin primar, viceprimar i secretar
general.
Art.34.- Munca prestati de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceasti organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului i se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si
alte regulamente, dupi caz.
Art, 35.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului gi personalul din
aparatul de specialitate al Primarului rispund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ
sau penal, pentru faptele sivarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.
Art. 36.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului §i personalul
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice vor da dovadi de loialitate fati de
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institutia primriei si Consiliul local.

Art, 37.- Inciilcarea de cel incadrat in munca- indiferent de functia sau postul pe care-l

ocupi a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazi dupi caz, potrivit
legii.

Art. 38 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doui categorii de personal dupi
cum urmeaza:

1. functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind

Codul administrativ;

2. personal angajat cu contract individual de munci, care nu are calitatea de functionar
public §i ciruia ii sunt aplicabile prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in

mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament; dispoziiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, §i dispozitiile legislatiei muncii in vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.39.- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreund cu

compartimentele din cadrul Primariei vor urmdri si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului
local precum si prevederile prezentului regulament.

Art. 40. — Activititile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de

specialitate din cadrul Priméiriei Comunei Metes sunt urmaitoarele:

1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE-ACHIZITII PUBLICE -RESURSE UMANE
Compartimentul se subordoneazi Primarului Comunei.
Atributii:

1.ACTIVITATEA FINANCIAR-CONTABILA :
v Fundamenteaza si intocmeste anual,la termenele prevazute de lege,proiectul bugetului local al
comunei,asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in
vederea aprobaril begetului anual ;
v acorda viza de contro! financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in dispozitia
primarului ,conform procedurii-anexa la dispozitia primarului;
v raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui an bugetar in
conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;
v’ asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare, asigura modificarea repartizarii pe
trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de
credite in conditiile legii;
v verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata,precum si solutiile privind rezolvarea
acestor nereguli cu privire la incasarea si cheltuirea acestor sume —conform masurilor legale ce se
impun ;
v’ asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective
prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;
v verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata,
v verifica executia emisa de Trezoreria Alba Iulia si rezolva eventualele neconcordante;
v raspunde de deschiderea de conturi bugetare;
v' raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul propriu in baza
documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de specialitate
(Compartimentul Resurse Umane), a viramentelor catre bugetul de stat;
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AN

verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator fiecarei

invetitii si achizitii publice,asa cum au fost aprobate de catre Consiliul local si existenta sursei de

finantare pentru obiectivele de investitii incluse in Lista de investitii;

organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei bugetare;

raspunde de evidenta st decontarea cheltuielilor de deplasare in tara, atdt pentru transport, cét si

pentru cazare st diurna, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza contractelor de

garantie verificAnd Intocmirea si actualizarea acestora ori de cte ori intervin modificari, in baza

comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta gestiunilor;

v raspunde de controlul inopinat al casieriei , intoemind procese verbale de verificare in care sa
fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile aplicate;
intocmeste si raspunde de legalitatea ordinelor de plata pentru toate operatiunile financiar
contabile ale institutiei;

v" reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare dupa caz,
atit pentru plati cu numerar ct si prin virament;
aduce la cunostinta conducerii institutiei eventualele incalcari ale disciplinei de casa,
propunénd masuri de remediere a acestora;

v’ intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile bugetului local cu
ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

v efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a adoptarii unor
hotarari ale Consiliului local sau aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ; .

v’ vizeaza toate contractele de achizitie,inchiriere,concesionare,etc incheiate de catre institutie si
raspunde de legalitatea intocmirii acestora ,precum si de existenta sursei de finantare a
acestora ;

v' intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pe total an,impreuna cu ordonatorul principal de
credite pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele
alocate.

v" respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintarea spre aprobare a
solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

v Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile

bugetare

v" verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,

urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar este responsabila cu stabilirea corecta a
veniturilor din impozitele si taxelor locale si urmareste si ia masurile legale incasarea acestora;
Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea i controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de persoana cu
responsabilitate privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor cu vizele si
aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea normelor interne privind angajarea,
lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de intocmirea
figei mijloacelor fixe, evidentierea §i inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a
amortizérilor mijloacelor fixe

v Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor ori de cate

ori se impune prin acte normative;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a bunurilor aflate
in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar
institutiei si actualizarea valorii bunurilor din domeniul public si privat cu valoarea noilor
investitii,
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Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;
intocmeste balantelor lunare si bilantului contabil;
depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local atat la partea de venituri cat si
la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei Alba Tulia, la Agentia Generala a Finantelor Publice
Brasov;
verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile Legii 500/2002 si a legislatiei in
vigoare;
raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza
raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in
conditiile legii ;

intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiecte de hotérari ale Consiliului Local si de
dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate si avizeaza pentry legalitatea
intocmirii acestora a tuturor rapoartelor de specialitate intocmite de catre functionarii din cadrul
compattimentelor Contabilitate- Achizitii publice-Resurse Umane si Impozite si taxe in
vederea promovirii lor in Consiliul local;
Supervizeaza atributiile responsabilului de achizitii publice , ale casieriei si ale inspectorului de
impozite si taxe si indruma activitatea acestora ;

raspunde de incasarea impozitelor si taxelor locale la bugetul local rapsunde de activitatea de
executare silita si declararea unor persoane insolvabile,precum si efectuarea tuturor
demersurilor legale cu privire la scoaterea insolvabililor in afara bugetului local si urmarirea
acestora ,in conformitate cu prevederile legale,indruma ,coordoneaza si avizeaza intreaga
activitate a compartimentului Impozite si taxe locale;
asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie/ordonatorul de credite solicita,a
bunurilor materiale si a valorilor banesti care apartin comunei si administrarea corecta a
acestora;
asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor,conform prevederilor legale in vigoare;
urmareste si raspunde de aducerea la indeplinirea a hotararilor adoptate de catre Consiliul
locala dispozitiilor emise de catre primarul comunei si a oricaror acte normative din domeniul
economico-financiar;
raspunde de indosarierea,pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste,conform
Nommenclatorului arhivistic al institutiei si predarea acestora persoanei responsabile cu arhiva
,in baza unui proces verbal de predare -primire;
indeplineste atributii privind asigurarea transparentei prin publicarea pe site ul Primariei Metes
a situatiei privind salariile aparatului de specialitate,precum si a bugetului local in forma
initiala aprobata si ori de cate ori este modificat, a bilantului si a oricaror acte contabile
prevazute a fi afisate sau transmise online pe site ul Primarie; Metes,Ministerului finantelor
sau altor institutii ;
Intocmeste si depune lunar,in sistem electronic,formularele din sfera raportarii situatiilor
financiare ,in sistemul national de raportare F OREXEBUG;
raspunde de transmiterea ,in format eletronic , a informatiilor conform art.76 din Legea
nr.273/2006-privind finantele publice locale si a tuturor documentelor;
completarea si depunerea bugetului individual al institutiei publice;
inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor ;
intocmirea actualizarea si respectarea procedurilor operationale in conformitate cu prevederile
Ordinului nr.600/2018;
JIntocmeste si depune lunar D.112 Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor
sociale,impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor angajate;
Intocmeste si depune L 153;
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Intocmeste si depune on-line S1 lunar,date statistice,e-SOP cu privire la nr.mediu al salariatilor
si castigurile salariale dar si cu privire la investitiile derulate,pe o perioada de 5 ani,incepand cu
2021;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari sau delegate de catre
primarul comunei Metes si Consiliul local al comunei Metes;

arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

2ACTIVITATEA DE ACHIZITII PUBLICE

Atribufii:

v

AN

Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritaii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice,inscris intr o Strategie a
achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza ciruia se planifica procesul de achizitie;
Este desemnata persoana responsabila cu achizitiile publice,in conformitate cu prevederile
Legii nr.98/2016;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a strategiei
de contractatre ;

Opereaza in SICAP ,in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic toate
documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de atribuire ,conform prevederilor
legale ;

Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
nr.98/2016 sau dupa caz prevazute in Legea nr.100/2016;

Asigura pregatirea documenteor necesare desfasurarii achizitiilor publice de produse ,de natura
prestarilor de servicii ,achizitiilor executiei investitiilor publice si raspunde de desfasurarea
procedurilor de achizitie in conditiile reglementarilor in vigoare la data desfasurarii
procedurilor de achizitie .eleboreaza instructiuni pentru ofertanti,initiaza procedurile de
achizitie publica prin transmiterea anuntului de participare/invitatii de participare/anunturi de
participare simplificate in SICAp.astfel cum sunt prevazute in Legea nr.98/2016 ,HGR
nr.395/2016,genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu
criteriile de calificare si selectie,stabilite prin documentatia de atribuire;

Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,in conformitate ci legislaatia in vigoare —
privind achizitiile publice;

In cazul procedurilor de atribuire selectate pentru realizarea controlului ex ante are obligatia de
a pune la dispozitia ANAP informatiile si/sau documentele in conformitate cu prevederile
art.10 (1) din OUG nr.98/2017,precum si orice alte informatii/documente suplimentare
considerate necesare in contextul verificarii ex ante ,in conformitate cu prevederile legale,in
termenele prevazute de lege;

Constituirea i pastrarea dosarului achizitiei publice;

Elaborarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrdri ale Consiliului Local,
specifice domeniului de activitate.

Elaborarera referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiilor primarului specifice
domeniului de activitate.

Utilizeaza sistemul electronic de achizitii publice ,asigurand confidentioanlitatea datelor si
realizeaza in sistemul electronic achizitii directe de produse/servicii/lucrari;

Asigura completarea in SICAP a Formularului de integritate in conformitate cu prevederile
Legii nr.184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese
s1 procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor
solicitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice,
actualizarea i diseminarea acestora.
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Intocmirea Programului anual al achizitiilor publice si a Strategiei de achizitii publice, in
ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmiitor, ;

Operarea de modificari sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor publice,
pentru  acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al
achizitiilor ,la propunerea persoanei cu atributii privind urmarirea investitiilor;

Stabilirea criteriilor de calificare §i selectie, pentru capacitatea tehnici si profesionald,raspunde
de intocmirea corecta a documentatiifor tehnico-economice ,stutiilor de specialitate,caietului de
sarcini,etc —pentru a fi aprobate de catre Consiliul local ;

Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate ,oportunitate, si a Notei
Justificative privind determinarea valorii estimate, ale ciror modele pot fi accesate in reteua
internd din cadrul compartimentului.Estimarea valorii contractului de achizitie publicd se va
face in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016, cu modificarile i completirile ulterioare.
Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicatd a fost alta decat licitatia

deschisa sau licitatia restrinsi;

- accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

- alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

- alegerea criteriului de atribuire;

- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai

avantajoasa din punct de vedere economic”.

v

v

ANRN

AN

Elaborarea referatului de specialitate In vederea emiterii Dispozitiei de numire a Comisiei de
evaluare a ofertelor, in conformitate cu prevederile Sectiunii a-9-a din HG 395/2016, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere- in calitate de
presedintele comisiei-cu drept de vot, in conformitate cu prevederile Sectiunii a-9-a din HG
395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Transmiterea in termenul legal a réspunsurilor la solicitarile de clarificiri, daci este cazul,
Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

asigurarea evitdrii conflictului de interese, verificarea elementelor principale ale

fiecdrei oferte, elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.

Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent dac3 acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile Sectiunii a-9-a din HG 395/2016, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii in conformitate cu prevederile cap IV din HGR nr.395/2016.

Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autorititii contractante, spre aprobare.
Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
coniractului de achizitie public, prin mijloacele legale de comunicare.

Asigurarea incheierii contractului de achizitie publicd / acordului-cadru, prin transmiterea
dosarului achizifiei publice i a ofertei declarate castigitoare.

Inregistrarea contractului de achizitie publicd / acordului-cadru in Registrul angajamentelor
bugetare de la compartimentul achizitii publice.

Transmitere spre publicare a anuntuiui de atribuire in SICAP.

Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru
incheiat, in conformitate cu prevederile art.216 din Legea nr.98/2016,coroborat cu prevederile
art.148 din HGR nr.395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de
calificare si selectie, care se pastreaza de citre autoritatea contractanta atit timp cét contractul
de achizitie public&/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de
la data finalizarii contractului respectiv.
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Transmiterea cétre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic,
conform formatului standardizat care se pune la dispozifie prin intermediul SICAP, cel mai
tarziu pana la data de 31 martie a fiecdrui an.

Elaborarea gi transmiterea in termenul legal al: rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in
domeniul de activitate al compartimentului, pentru proiectele de hotirdri, documentelor
solicitate in scris, de compartimentele din cadrul institutiei si rdspunsurilor la adresele primite
prin intermediul Registraturii

Este responsabila cu SNA ,intocmirea rapoartelor si a altor documentatii privind SNA si
comunicarea aestora in termen catre institutiile abilitate ;

Intocmeste rapoarte statistice referitoare la domeniul de activitate-achizitii publice ;
Indeplineste toate atributiile privind Consilierul de etica-prevazute in Codul administrativ si in
alte prevederi legale in vigoare;

Intocmeste si actualizeaza procedurile privind achizitiile publice si resursele umane si in ce
priveste atributiile consilierului de etica, in conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018;
asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii,sa participe la instruirile de protectia
muncii si PSI care se efectueaza la locul de munca si sa isi insuseasca cunostintele legislatiei pe
linie de Protectia muncii si PSI si sa raporteze nerespectarea normelor de Protectia muncii si
PSI din cadrul institutiei;

Sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sanatatii in munca,sa si
insuseasca si sa respecte normele de igiena,normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare ale acestora;

Sa coopereze cu angajatorul si /sau persoanele desemnate pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si
sanatatea in munca;

sa patreze in satre perfecta toate obiectele de inventare necesare pentru desfasurarea activitatii
aferente postului

indeplineste orice alte atributii stabilite de primarul comunei Metes sau de catre secretarul
comunei Metes;

3.ACTIVITATEA RESURSE UMANE

Atributii:

v

v

<]

colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in vederea intocmirii
proiectelor de hotérari privind organigrama, statul de functii, statul de personal i fisele de
evaluare a posturilor;

colaboreazd cu Agentia Nationalad a Funcfionarilor Publici in vederea transmiterii datelor
personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei;

intocmegste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informiri referitoare la
actele administrative ce tin de resursele umane;

asigurd elaborarea strategiei §i politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate si meserii pentru serviciile Primiriei;

asigurd si urmdireste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectirii disciplinet
muncii;

asigurd crearea béincii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici, cét si
a personalului contractual,

asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;
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efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractulul de muncd gi sanctionarea disciplinar¥, atdt a functionarilor publici, cit si a
personalului contractual;

fundamenteazi cheltuielile de personal si transmite Biroului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

urmdregte intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primdriei i asigurd gestionarea acestora;

indeplineste formalitifile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munci §i completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului
muncii i ale altor acte normative specifice;

intocmegte dosare de pensie pentru limitd de vérstd si vechime, precum si pentru pensionarea
pe motiv de boali gi le transmite in timp util;

controleazd prezenfa la serviciu a salariatilor Prim3riei si face propuneri de sanctionare
disciplinard a celor vinovati;

intocmegte la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihni pentru anul urmétor, in
colaborare cu celelalte servicii §i urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

asigurd Intocmirea §i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primdirie;

intocmegte dirile de seama statistice din domeniul s3u de activitate si le transmite
institufiilor interesate;

intocmeste statul de personal in baza statutui de funcfii aprobat;

asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
ce apar pe parcurs, in concordan{i cu structura organizatorici si numdrul de posturi
aprobat de Consiliul local;

raspunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru incadrarea in munci si avansarea
in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea
indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

conduce la zi registrul de eviden{Z a perscanelor imputernicite de Primarul comunei si
constate  si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum §i a legitimatiilor intocmite si
eliberate in acest scop;

indeplinegte orice alte atributii date in sarcina sa de ciitre primar.

4 ACTIVITATEA DE ACCESARE FONDURI SI IMPLEMENTARE PROIECTE

EUROPENE

v

<

ASENENEN

Atributii:

Identifica si prezinta primarului orice proiect cu finantare din fonduri europene saun
guvernamentale care poate fi intocmit de catre UAT Metes;
Analizeaza proiectele lansate ,identificand noi oportunitati oferite fondului vizat si avand in
vedere tipul de nevoi ale UAT Metes si incadrarea acestora in programele aferente;
Analizeaza programele lansate,identificand oportunitati pentru dezvoltarea proiectului in acord
cu ghidurle aferente fiecarui program ;
Stabileste elegibilitatea proiectului conform legislatiei in vigoare ,ghidului pentru fiecare
masura ,conform cerintele UAT Metes
Pregateste informatia si documentarea in vederea realizarii proiectului;
Analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu cerintele UAT Metes;
Analizeaza conditiile financiare ,tinand cont de posibilitatile financiare ale UAT Metes;
Stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare tinand cont de legislatia in
vigoare,stabileste responsabilitatile in functie de activitatile derulate in proiect;
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Redacteaza forma finala a proiectului in concordanta cu cele prezentate in cererea de
finantare,conform ghidului solicitantului si raspunde de organizarea activitatiipentru incadrarea
in termenele limita si indeplinirea obiectivelor;

Intocmeste rapoartele de specialitate si propune primarului initierea proiectelor de hotarare
pentru aprobarea incestitiilor;

Prezinta primarului ,secretarului si Consiliului local rapoarte cu privire la accesarea de fonduri
structurale si implementarea proiectelor aflate in curs de derulare;

Pregateste informatia s1 documentatia in vedrea realizarii proiectului;

Mentine in permanent legatura cu consultantii,proiectantii,expertii topografi sau alte institutii
de specialitate pentru oferirea informatiilor si intocmirea documentatiilor in termenele stabilite,
Propune primarului incheierea contractelor de consultanta ,prestari servicii si urmareste
realizarea in termen a prevederilor contractuale;

la decizii flexibile cu priviire la pasii de urmat pentru intreaga perioada atat pana la depunerea
proiectelor cat si pe parcursul perioadei de implementare a acestora;

Raspunde de implementarea proiectelor dupa semnarea contractelor intre UAT Metes si
executanti;

Urmareste respectarea clauzelor contractuale ale contractelor ale tuturor contractele de
executari lucrari,contracte de prestari servicii,contractelor de concesiune si orice fel de alte
contracte intreiate de catre UAT Metes

Urmareste graficele de executarea lucrarilor,prestarilor servicii cat si de efectuarea platilor
.grafice anexa la contracte;

Intocmeste orice acte privind corepondenta dintre UAT Metes si partile contractante pentru
executare unor contracte ,imbunatatirea relatiilor si serviciilor cu acestia,dand dovada de
promtitudine,intelegere si raspunsuri detaliate si explicite pe parcursul derularii contractelor in
toate problemele intampinate ;

Va analiza progresul fizic al proiectelor,gradul de realizare a indicatorilor si obiectivelor
propuse;

Va efectua vizite de monitorizare a proiectelor in curs de derulare;

Efectueaza vizite de monitorizare ex-post si raporteaza asupra sustenabilitatii investitiei;
Acorda asistenta/sprijin tehnic si metodologic potentialilor beneficiari pentru
imbunatatirea propunerilor de proiecte ,posibilitatii asigurarii cofinantarii,ete;

Este responsabila cu pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces; Intocmeste
proceduri operationale , specifice activitatii pe care o defasoara si urmareste actualizarea
acestora,conform Ordinului nr.600/2018;

Respecta aplicabilitatea legislatiei in vigoare ,urmarind permanent modificarile si completarile
actelor normative;

Prezinta primarului orice propuneri cu privire la monitorizarea proiectelor aflate in curs de
derulare ,precum st orice deficiente constatate ;

Sa respecte toate regulile de protectiea muncii si PSI din cadrul institutiei;

Colaboreaza cu persoana desemnata cu achizitiile publice cat si cu contabilul institutiei cu
privire Ja intocmirea Programului anual al achizitiilor publice cat si al Strategiei anuale a
achizitiilor publice si consultarea pietei in vederea demararii procedurii de achizitie publica;
Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate si
raspunde in fata acestora cu privire la toate documentele intocmite ,conform atributiilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizifii publice, actualizarea
acestora si raspunde de intocmirea Registrului riscurilor privind activitatea de achizitii
publice,incheiarea contractelor si implementarea proiectelor de investitii;

Organizeaza recepatiile obiectivelor de investitii pe care le-a urmarit ;

Verifica si receptioneaza in cadrul Comisiilor de Receptie ," Cartea Constructiei ” pentru
lucrarile de investifii contractate de comuna Metes;
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v' Actualizeaza impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaboririi si contractirii executiei lucririlor,
valoarea fotald (devizul general) a fiecirui obiectiv de investitii, in functie de evolutia
prefurilor, colabordnd in acest sens cu functionarul public de pe postul de contabil cét si pentru
intocmirea §i actualizarea programului de investifii in functie de informatiile furnizate de
contabilitatecu privire la situatia plitilor ;

v" Urmdreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucririlor, verifica situatiile de plata
emise de catre operatorii economici care vor fi vizate de catre dirigintii de santier;

v’ Participa la Receptia la terminarea lucrarilor i finald a obiectivelor de investitii publice ;

v’ Asiguri realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in
teren a lucrdrilor de investifii prin: deschiderea finantdrilor, emiterea ordinului de incepere a
lucrarilor , anuntul de incepere a lucrarilor , receptionarea lunari a lucririlor executate,
confirmarea situatiilor de lucrari i a proceselor verbale de receptie , emiterea de dispozitii de
sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor

v Intocmeste toate notificarile sau orice acte administrtive privind corespondenta intre Comuna
Metes ,reprezentata prin primar si operatorii economici in calitate de executanti cu privire la
nerespectarea caluzelor contractuale sau a graficului de executie prevazute in contractele de
lucrari ,servicii sau achizitioarea de produse;

v’ Prezinta primarului,in calitate de ordonator de credite orice propunere de modificare a
clauzelor contractuale sau necesitatea intocmirii unor Acte aditionale,in vederea aprobarii
acestora;

v’ Intocmeste rapoartele de specialitate privind necesitatea modificarii si completarii unor
contracte de lucrari ,servicii sau produce ,precum si pentru aprobare actelor aditionale ;

v" Solutioneaza corespondenta referitoare la obiectivele de investitii care se deruleaza si sunt
aprobate in programele anuale de investitii;

v’ Participa in calitate de membru in cadrul comisiilor de receptie a lucrarilor,serviciilor si
produselor;

v Colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei in vederea indeplinirii obiectivelor de
investitii;

v Gestioneaza documentele de lucru din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare si predarea acestora catre responsabilul cu arhiva din cadrul institutiei;

v' Colaboreaza la intocmirea Programului anual de investitii si propune modificarea acestuia ,ori
de cate ori este cazul;

v’ Transmite persoanei responsabile cu achizitiile publice modalitatea indeplinirii obligatiilor
contractuale,pentru contractele gestionate;

v" Urmareste derularea contractelor de proiectare,asistenta tehnica,dirigentie de sanrier si executie
pentru obiectele de investitii,in derulare ,indiferent de forma de finantare;

v" Participa la vizitele in santier a reprezentantilor Inspectoratului de stat in
constructii,Inspectoratului pentru situatii de urgenta si urmareste derularea contractelor prin
vizite repetate in satier;

v Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor conform procedurilor si

actualizarea si diseminarea acestora;

v" Arhivarea dosarelor pentru investitiile pentru care s-a realizat si receptia finala ;

v" Aduce la cunostinta  primarului situatia debitorilor care nu si-au onorat obligatiile
contractuale datorate Consiliului Local, in vederea recuperarii lor, potrivit legii.

v Indeplineste toate atributiile prevazute de Legea nr.544/2001-privind informatiile
publice,fiind persoana responsabila cu informatiile publice;

v Indeplineste atributiile privind postarea documentelor pe pagina site-ului comunei Metes,la
solicitarea  salariatilor,in  termenele legale si raspunde de actualizarea paginii
acestuia,actualizarea Monitorului oficial al uat ,in conformitate cu prevederile legale in vigoare

v" Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre primarul sau secretarul UAT Metes.
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2 .COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

1. Activitatea De Impunere Si Stabilire

Abributii

v" aplica in mod corect legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale si alte venituri ale
bugetului local datorate de persoancle fizice;

v’ stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice si
juridice conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Metes,Codului Fiscal si Codului de
Procedura Fiscalasi prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana
fizica si/sau juridice ;

v' tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca
obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al comunei
Metes;

v" Urmarirea incasarii chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand domeniului
public sau privat al comunei Metes conform prevederilor contractuale;

v Urmarirea  redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand domeniului
public sau privat al comunei Metes conform prevederilor contractuale;

v’ tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Compartimentul Contabilitate-Achizitii publice-resurse umane  referitoare la  incasarea
veniturilor ;

v" verifica la persoanele fizice si juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere; sanctionand
nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si
taxelor;

v" organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice si juridice,respectiv comunicarile catre
cetatenii comunei Metes ,la inceputul fiecarui an, a impozitelor si taxelor locale pe care le
datoreaza persoanele fizice si juridice,precum si comunicarea obligativitatii depunerii
declaratiilor fiscale ,la inceputul fiecarui an cu privire la materia impozabila si depunerea in
dosarul fiscal al fiecarei persoane fizice sau juridice a tuturor chitantelor privind achitarea
impozitelor si taxelor locale,pe ani fiscali,precum si a oricaror documente din care reiese
detinerea legala a imobilelor(caldiri sau terenuri) cat si a masinilor de orice fel,semnate-conform
cu originalul de catre persoana care le depune;

v' organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

v" aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele

locale;

v"  efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice si

juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

v"  calculeaza in sarcina persoanelor fizice si juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor

stabilite prin activitatea de impunere;

v" urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si

identifica contribuabilii restantieri;

v organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la

bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice si juridice, cu

privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de
fransport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente si prezinta
lunar primarului aceste situatii sau ori de cate ori solicitat primarul comunei;

v’ pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in termen

de catre persoanele fizice si juridice, dispune iIn conditiile legii, masuri de executare silita in

conformitate cu prevederile Legii nr.207/2015;
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intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice si juridice;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in
termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale
autoritatii administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,
titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice si juridice care sunt inregistrati cu restante la
plata impozitelor si taxelor locale; '

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti detinute
de contribuabilii persoane fizice si juridice care inregistreaza restante la plata impozitelor si
taxelor locale;

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale
neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare
a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii
prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale in
vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite
prevazuta de Legea nr.207/2015;

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneti pentru esalonari la
plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru
sumele achitate in plus din impozitele si taxele locale,efectueaza cercetarea, verifica
documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a insolvabilitatii in cazul
contribuabililor persoane fizice, cu propunerca inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in
evidenta curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si intocmeste
procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate insolvabile aflate in evidenta
separata sau curenta, dupa caz;

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de catre
organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea,

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

intocmeste adrese cu privire la sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice si
juridice,executori judecatoresti,avocati,instantei de judecatacare 1i sunt repattizate de catre
primar- adresate organului fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in
termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in vederea
depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmarc a recomandarilor din acte de
control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in
graficul in plan;
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raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local In privinta nivelului si
structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si completarile
ulterioare;
respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurind securitatea acestora si secretul de serviciu,
nefurnizind date ce nu sunt destinate publicitatii;
se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cind considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivind in scris decizia luata;
atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;
raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu,
raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati de
administrare a creantelor fiscale;
intocmeste rtapoarte de specialitate in vederea aprobarii impozitelor si taxelor locale,in
conformitate cu prevederile legale in vigoare ,de catre Consiliului Local al comunei Metes
pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform
legislatiei in vigoare;
realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane
fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul serviciului.
prezinta primarului ,trimestrial un raport privind incasarea impozitelr si taxelor locale
pentru fiecare trimestru sau ori de cate ori i se solicita;
v' elibereaza certificat de atestare fiscala la cererea contribuabililor persoane fizice si juridice,
v' prezinta primarului ,trimestrial sau ori de cate ori I se solicita un raport privind restantierii
cat si masurile luate ,pentru fiecare restantier ,in parte,pana la acea data;
v" Preia de la caserie exemplarul 2 al chitantelor privind achitarea impozitelor si taxelor de
catre persoane fizice si le depune la dosarul fiscal al fiecarui contribuabil ,in parte;
v" Raspunde de intocmirea si actualizarea,ori de cate ori este necesar a procedurilor-intocmite
in baza Ordinului nr.600/2018
v Raspunde de continutul fiecarui dosar fiscal al persoanelor fizice si juridice cu privire la
existent Declaratiilor fiscal,Deciziior de impunere,actele de detinere a unor immobile
terenuri ,cladiri si auto ,acte doveditoare in cazul solicitarii unor scutiri si orice alte acte
doveditoare-care la sfarsitul anului vor fi arhivate si sigilate in vederea depunerii in arhiva;
v" Orice alte atributii date de catre primarul comunei Metes;

2ACTIVITATEA DE CASIERIE
Atributii ;

organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si in baza legislatiei in vigoare;

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;

conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

intocmeste foile de varsamant si asigura depunerea in numerar a sumelor incasate in conturile
de venituri ale comunei Metes deschise la Trezoreria Alba lulia;

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune laCompartimentul
Contabilitate-Achizitii publice-Resurse Umane

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei Metes, deplasandu-se
pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit;
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raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;
asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului Taxe si
Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei,
raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectnate prin casi In
baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;
asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se impun,
despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;
asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor
Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;
raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;
se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care
considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupacaz, pentruincalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;
asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative.
Intocmeste si actualizeaza procedurile privind caseria-in conformitate cu prevederile Ordinului
nr.600/2017
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de inchiriere si concesionare,date in
debit de catre referentul cu atributii de stabilire a taxelor locale pentru bunurile apartinand
domeniului public sau privat al comunei Metes conform prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea taxei de salubrizare.,asa cum este stabilita prin hotararea Consiliului local
al comunei Metes;
aplica in mod corect legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale si alte venituri ale
bugetului local datorate de persoanele fizice;

¥" Orice alte atributii delegate de catre primarul comunei Metes;

3. CONSILIER PRIMAR

Atributiile consilierului personal al primarului:

NEUENEY

<

Asigurd asistenta de specialitateprimarului in conditiide eficientisieficacitate.
Asigurdconsiliereaprimarului pe problemespecifice;

Participa sicoordoneazaactivitateaspecificaprivindelaborareadocumentelorspecifice
Reprezintd, prin delegare, primarulcomunei la activititilespecifice, precumsi la
intilnirilecureprezentantiistructurilorcuatributiisimilare;

Realizeazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatievoluminoasi;

Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate
primaruluicomunei;

Colecteaza si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a primarului;

Mentine legitura cu aparatul executiv al primariei cét §i cu alte institutii din administratia
publica;

Studiaza si isi insuseste confinutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;
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Riaspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cv caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;
Prezinta la cerereaConsiliului local si a primarului rapoarte si informari privind propia
activitate desfasurata,la termenul si in forma solicitata ;

Intocmeste rapoartele primarului care este obligat sa le prezinte in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

Intocmeste referatele la proiectele de hotarare initiate de catre primarul comunei Metes;
Tehnoredacteaza materialel proprili precuim si intreaga corespondenta la nivelul cabinetului
primarului comunei Metes;

Participa la programul de audienta al primarului si raspunde de realizarea tuturor raspunsurilor
,in termenele legale,cuprivire la orice problema solicitata de catre cetateni in cadrulpro gramului
de audienta al primarului ;

Tine evidente invitatiilor adresate institutiei si/ sauprimarului la intruniri,simpozioane,
sedinte,instruiri,etc;

Dezvolta relatii si tine corespondenta cu agentii economici,institutiile de
cult,invatamant,cultural sportive si de agrement,cabinete medicale ,protectia
consumatorului,etc;

Tine evidente tuturor proceselor verbal de la orice adunari publice la careaa participa
primarulcomunei Metes in care sunt notate toate problemele discutate ,precum si dispozitiile
primarului cu privire la modul de solutionare al acestor problema;

Mentine legatura dintre primar si compartiméntele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Metes;

La solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass-media cu precizarea
expresa la fiecare interventie daca reprezinta punctul de vedere oficial al primarului sau
yorbeste in nume propriv;

Se preocupa indeaproape de imaginea publice a primarului si a cabinetulu iacestuia,
consolidandu i prestigiul si notorietatea ;

Cunoaste si respecta circuitul documentelor ;

Asigura pastrarea in bune conditii a tuturor documentelor intocmite la cabinetul primarului
Jindosariaza .inventariara si preda aceste documnete la arhiva institutiei ,in termenul legal;
Respecta prevederile contractului individual de munca,nérmele privind securitatea si sanatatea
in munca si PSI;

Respecta codul de conduita a | personalului contractual ;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institugiel
Riaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportare aasupra modului de
realizare a acestora;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu,al datelor si informatiilor cu carcter confidential
sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

Efectueaza deplasari in teren ,analizeaza si propune solutii benefice pentru comunitate;
indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei Metes,

[ndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinar stabilite de primarul comunei
Metes .
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Atributii:

v Organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice,de petrecerea timpului liber si
divertisment;

v Organizarea in ansambluri cultural-artistice a cetatenilor din comuna;

v" Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei,precum si creatia populara
contemporana locala;

v" Organizeaza si promoveaza evenimentele cultural-artistice,concursuri,festivaluri,sustine
participarea interperetilor si formatiilor la manifestarile culturale la nivel local,zonal si
national;

v" Identifica si promoveaza obiectivele turistice de pe raza comunei Metes;

v Organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente ,elaboreaza si
editeaza monografii si lucrari de prezentare culturala si turistica;

v’ Desfasoara activitati turistice,agroturistice si participa la proiecte si schimburi culturale
intterjudetene,nationale si internationale;

v Urmareste si prezinta primarului orice oportunitati privind activitatea cultural-artistica si
sportiva pentru depunerea unor proiecte in vederea obtinerii de fonduri nerambursabile;

v Este desemnata responsabil cu activitatea tinerilor la nivelul comunei Metes ,conform
atributiilor prevazute in Legea nr.350/2006;

v Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

v" Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizifii publice, actualizarea si
diseminarea acestora.

v" Arhivarea dosarelor pentru investitiile pentru care s-a realizat si receptia finala ;

v" Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primarul,viceprimarul sau secretarul UAT Metes.

5. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Compartimentul se subordoneaza secretatului general al Comunei.
1. Activitatea de Asistentd sociald
Atributii:

v" Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social,in termen legal,conform
Legii nr.416/2001;

¥ Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social,plasamentul
minorului,alocatiile suplimetare;

v" Stabileste dreptul ia ajutor social,cuantumul acestuia,dupa completarea dosarului cu actele
aferente din care sa reiese veniturile obtinute de catre membrii familiei,actele de stare
civila,precum si dovada ca sunt in cautarea unui loc de munca(unde este cazul) ;

v Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
Primeste,inregsitreaza si raspunde de intocmirea,in conformitate cu prevederile legale ,a
dosarului pentru acordarea tichetelor de gradinita,tine permanent legatura cu scoala si cu
parintii in vederea acordarii acestora-Legea nr.248/2015;

Inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului de urgenta,insotit de acte
doveditoare,efectueaza ancheta sociala si propune acordarea ajutorului de urgenta ,precum si a
jutorului de inmormantare;

v

4.COMPARTIMENT CULTURA, TURISM SI SPORT

Intocmeste st transmite in teremnele legale situatiile statistice solicitate de catre alte institutii
judetene;
Propune acordarea si /sau incetarea dreptului pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea
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locuintei atat pentru beneficiarii Legii nr.416/2001 —cat si pentru alte persoane care indeplinesc
conditiile legale;
Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii ,insotite de actele doveditoare;
Intocmeste si inainteaza borderoul catre ATVPS Alba privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat si alocatiei suplimentare;
Primeste cereri si le inainteaza catre AJVPS Alba pentru schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei restanta;
Intocmeste lucrari necesare instituirii tutelei,cuatelei pentru minori,in vederea emiterii unei
Dispozitii de catre primarul comunei Metes;
Intocmeste anchete sociale pentru minorii cercetati pentru comiterea de fapte antisociale;
Intocmeste anchete sociale pentru persoanele adulte sau minorii cu handicap;

Primeste cererile ,insotite de actele doveditoare,pentru acordarea indemnizatii pentru persoane
cu handicap si propune primarului acordarea acestora;
Primeste cererile pentru acordarea alocatiel suplimentare,insotita de actele
doveditoare,intocmeste ancheta sociala si inainteaza dosarele complete catre AJVPS Alba;
Propune primarului,pe baza de referat ,emiterea unei dispozitii privind modificarea si/sau
incetarea alocatiei pentru sustinerea familiei,venitului minim garantat siajutorului pentru
incalzirea locuinteiprecum si emiterea unor dispozitii pentru recuperarea unor sume acordate
necuvenit;
Comunica titularilor cererilor —dispozitiile emise de catre primarul comunei Metes;
Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze orele de
prestatie;;
Primeste,inregistreaza cererile,insotite de documentele doveditoare ,pentru solicitarea
concediului si indemnizatiilor pentru cresterea copilului pana la 2 ani, 3 ani sau 7 ani pentru
copilul cu handicap cat si cele pentru primirea stimulentului de insertie si le inainteaza ,pe baza
de borderou,catre AJVPS Alba,
Intocmeste si actualizeaza procedurile din domeniul asistentei sociale- conformitate cu
prevederile Ordinului nr.600/2018;
in vizitele pe teren la persoanele cu probleme sociale, este obligata a aduce la cunostiinta
acestora masurile de prevenire a incendiilor
Este desemnata persoana responsabila cu Programul POAD-distribuirea alimentelor (prin
programul comunitar) beneficiarilor stabiliti in conformitate cu prevederileHGR nr.799/2014;
Este desemnata Responsabil Caz Prevenire;
Elaboreaza planuri anuale de actiuni privind serviciile sociale si le propune spre aprobarea
consiliului local;

initiaza,coordoneaza si aplica masuri de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se afla anunmite grupuri;

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

propune primarului,in conditiile legii,incheierea contractelor de parteneriat public-
privat,public-public pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

colecteaza,prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,furnizorti
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociale de la nivelul judetului,precum si Ministeruluu muncii si Justitiei sociale ,la
solicitarea acestuia;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul
serviciilor sociale;
elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale ,in conformitate cu
planul anual de actiune;

asigura informarea si consilierea beneficiarilr,precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
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sprijina dezvoltarea voluntariatului in servicii sociale,cu respectarea Legii nr.78/2014;
indeplineste atributiile prevazute in HGR nr.1103/2014pentru prevenirea si interventia in
cazurile de copii aflati in situatie de risc de parasire sau parasiti in unitatile sanitare;
indeplineste toate atributiile prevazute in anexa nr 1 din HGR nr.691/2015,cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru monitorizarea modului de crestere si ingrijire a copilului cu
parinti plecati la munca in strainatate si serviciile de care acestia pot beneficia;

indeplineste toate atributiile prevazute de Legea nr.217/2003,cu modificarile si completarile
ulterioare-fiind desemnata persoana specializata sa implementeze sisteul de inregistrare
Jraportare si mamagement al cazurilor de violenta in familie;

s indeplineste orice alte atributii prevazute in Jegislatia in vigoare pentru asistenta sociala

,precum si atributii la solicitarea sefului ierarhic superior;
2 Activitatea de Autoritate tutelard

intocmeste dispozitii pentru minori si interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor publici;
intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
o exercitarea autoritdtii parintesti asupra minorilor la desfacerea ciisatoriei sau in cazul
anularii acesteia;
o modificarea masurilor privitoare la drepturile §i obligatiile personale §i patrimoniale
dintre pirinti si copii;
o exercitarea autoritdtii parintesti asupra minorilor din afara cisitoriei, care au filiatia
stabilitd fatd de ambii parinti;
o stabilirea locuintei minorului in cazul in care périnfii nu locuiesc mpreund §i nu au
ajuns la un acord;
o stabilirea obligatiei de intrefinere §i a contributiei datorate de fiecare parinte minorului,
in cazul in care parintii nu se inteleg in aceste privinte.
efectueazi raport de anchetd psihosociald la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod
civil cu privire la:
o exercitarea autoritatii printesti de citre parinti;
o stabilirea locuintei copiilor dupa divort;
o modalitatea de pistrare a legdturilor personale de catre parintele separat si fiecare dintre
copii;
o stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invitaturd si
pregitire profesionali a copiilor.
consilierea cetitenilor, in vederea intocmirii declaratiilor previzute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declaratie persoani curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor
de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentafic necesard incuviingarii
cumpérarii/donatiei unui bun pe numele minorului/interzisului;
identificarea personelor propozabile pentru numire de ciitre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, 170, 125, 180 Cod
civil;
efectuarea verificarilor periodice in teren i intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor
ce presupun interventia instantei de tutels, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore,
insugirea de bunuri ale minorului de cétre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a
bunurilor minorului sau alte cazuri care se incadreazd in fapte pagubitoare pentru minot”,
conform dispozitiilor art. 155 Cod civil;
tntocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art.
140 Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutela;
efectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daca prezinti
un folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil;
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efectuarea de verificiri pe teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra modului

in care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor §i bunurile
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil §i sesizarea instantei de tuteld in cazurile previzute

de art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

v" consilierea tutorilor privind darea de seamd anuald, convocarea tutorilor in fata instantei de

tuteld prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie;

v" consilierea tutorilor privind darea de seama generalﬁ convocarea tutorilor in fata 1nstantelor de

tuteld prin deplasdri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie.

v’ efectucazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd, in vederea instituirii tutelei
pentru minori atunci cind ambii parinti sunt, dupa caz, decedati, necunoscuti, decézuti din
exercitiul drepturilor pirintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor
pirintesti, pusi sub interdictie judecitoreascd, dispéruti ori declarati judecitoreste morti,
precum gi in cazul in care, la Incetarea adoptiei, instanta hotéréste ca este in interesul minorului

instituirea unei tutele;

v efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei judecitoresti, pentru a se stabili daci o
persoani indeplinegte conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a carui punere

sub interdictie a fost solicitata in instanta;

v efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul condamnatilor
pentru a constata situatia familiald a acestora, intrucat au solicitat intreruperea executirii

pedepsei;

v efectueazi anchete sociale la domiciliul interzisilor judecétoresti care sunt institufionalizati In

vederea reintegririi acestora in familie;

v indeplineste orice alte atributii date de catre geful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazd in obiectul gi atributiile serviciului.

3. Activitate De Asistenta Sociala Comunitara
Atributii :

v a) realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sinitate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile gi/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitafii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele §i femeile de

varsta fertila;

v identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe

listele medicilor de familie;

v semnaleazii medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesita acces la servicii de siniitate preventive sau curative gi asigura sau faciliteaza
accesul persoanelor care triiesc in siriicie sau excluziune sociala la serviciile medicale

necesare, conform competentelor profesionale;

v/ participd in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanétate,
precum si la implementarea programelor si acfiunilor de sinatate publica judetene sau locale
pe teritoriul colectivititii locale, adresate cu precidere persoanelor vulnerabile din punct de

vedere medical, social sau economic;

v furnizeazi servicii de sdnatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanititii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri

vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

v' furnizeazi servicii medicale de profilaxie primar3, secundaré si tertiard membrilor comunitatii,
in special persoanelor care triiesc in saricie sau excluziune sociald, in limita competentelor

profesionale;

v informeaz3, educa si constientizeazi membrii colectivititii locale cu privire la menfinerea unui
stil de viata sinitos si implementeazi sesiuni de educatie pentru sinstate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sindtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de
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promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sinitate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sanitatea mintal3, impreuni cu personalul din cadrul
centrelor de sinitate mintala;

administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor
medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor
prescrise de medic; tin eviden{a administririi manevrelor terapeutice, in limita competentelor
profesionale;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de
Ambulantd Bucuresti - Ilfov, atunci cand identifici n teren un membru al comunitatii aflat
Intr-o stare medicala de urgents;

i) identific3 persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o eviden{3
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrum sau le insotesc, dupa
caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - st participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, n limita
competentelor profesionale;

realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intririi in vigoare a prezentelor norme
metodologice

supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sanitate mintala din aria administrativ - teritorials, ca parte a echipei terapeutice
in limita competentelor; identifici persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ - teritoriald, le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sanatate mintala disponibile §i monitorizeazi accesarea
acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenti (ambulanga, politie) si centrul de sdnitate
mintald in situatia in care identific3 beneficiari aflati in situatii de urgen{d psihiatrici;
monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecat, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificirile si
completirile ulterioare i notifica centrele de sinitate mintala $1 organele de politie locale si
Judetene in legaturd cu pacientii noncomplianti;

identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violent domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

participd la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii;

in localitiile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
gcolare efectueaza triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea directiilor de sanitate
publica judetene si a municipiului Bucuregti, in limita competentelor profesionale;

identific, evalueazi si monitorizeaza riscurile de sinatate publici din comunitate si participi la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicali si a serviciilor de
sandtate;

intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domicilin, alte documente
necesare sau solicitate gi conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

elaboreazd raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanataii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR .gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

>
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v desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalfi
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul gcolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrati a problemelor medicosocioeducationale
ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo
unde este cazul;

v’ participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de snitate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald §i de acces
la serviciile de sinatate; participa la monitorizarea interventiei i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicald si a serviciilor de sdnatate;

v colaboreazi cu alte instituii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v realizeazi alte activitati, servicii si actiuni de siinatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunititii si persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in
limita competentelor profesionale.

Pentru indeplinirea activititilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald comunitara,
moasele au urmétoarele atribuiii:

v’ realizeazil catagrafia populatiei din comunitate din punctul de vedere al determinantilor starii de
sdnatate si identifici gospodiriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

v identifica femeile de vArsti fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
sardciei si le informeaza despre serviciile de planificare familiald i contraceptie; asigurd
acestora suportul pentru a accesa aceste servicii;

v identifici copiii, gravidele, lauzele neinscrisi/neinscrise pe listele medicilor de familie si
sprijind inscrierea acestora pe listele medicilor de familie, inclusiv cu sprijinul directiei de
sanitate publica judetene si a municipiului Bucuresti si al autoritatii publice locale;

v semnaleazi medicului de familie copiii, gravidele, liuzele cu risc din punct de vedere medical,
social si economic care necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative i asigurd
sau faciliteaza accesul persoanelor care triiiesc in saricie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare;

v’ participd in comunititile in care activeazi la implementarea programelor nationale de sanétate,
precum si la implementarea programelor i actiunilor de sénétate publica judetene sau locale,
adresate cu precidere copiilor, gravidelor si liuzelor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau economic;

v furnizeazi servicii de sintate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sAnatatii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile;

v furnizeaza servicii de consiliete preconceptionald in privinta stilului de viatd care s& incurajeze
o bun# desfisurare a sarcinii, respectiv: renuntare la fumat, greutate preconceptionald adecvata,
nutritie, identificare risc genetic crescut §i redirectionare ciitre un specialist;

v identifica, urmaresc si supravegheaza medical gravidele si lauzele cu risc medical sau social, in

colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicali a acestuia, prin efectuarea de vizite

periodice la domiciliul gravidelor si al 1duzelor; :

diagnosticheazi sarcina si transmite informatiile despre gravida cétre medicul de familie;

identificd gravidele cu risc crescut si le indrumi citre medicul de familie sau obstetrician;

identificd semnele de complicatii care pot si apari la o gravida cu sau far risc in timpul
sarcinii $i al lauziei;

v monitorizeazi gravida fira risc obstetrical conform ghidului de urmérire a sarcinii, la
solicitarea medicului de familie;

TSR
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acorda Ingrijiri post - partum lauzelor;

monitorizeaza post - partum lauza cu risc, conform indicatiilor medicului obstetrician sau de
familie;

observi si monitorizeaza problemele de comportament la gravida si lauzé, anuntand medicul de
familie in cazul identificdrii unor tulburiri de comportament care ar putea necesita direcfionare
cétre un alt specialist;

pregatesc fizic i psihic gravida pentru perioada de sarcind, nagtere gi 1iuzie; consiliaza gi educd
familia cu privire la sarcind, nagtere si liuzie;

supravegheazi in mod activ starea de séinitate a sugarului i a copilului mic §i promoveazi
alaptarea si practicile corecte de nutritie; efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc
medical sau social si urméresc aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;
supravegheazi igiena si echilibrul alimentar al gravidei, lauzei si sugarulut;

administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
- datd de catre medicul de familie sau medicul specialist - cu respectarea procedurii de
manipulare a deseurilor medicale - depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice Tn limitele
de competentd,

participd la desfiasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccindri,
programe de screening populational si implementarea programelor nafionale de sénétate,
inclusiv mobilizarea populafiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele
medicale profilactice;

implementeaz3 programe de screening specifice in colaborare cu medicul de familie: recoltare
citologie Babes - Papanicolau in conformitate cu recomanddrile privind vérsta gi statusul fertil
al femeii, screening anual pentru cancer mamar; prin screening se intelege examinarea inifiala,
aplicata "in masa", care constd in aplicarea unui ansamblu de procedee si tehnici de investigatie
unei populatii in scopul identificarii prezumtive a unei boli, anomalii sau a unor factori de risc;
anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta atunci cind identifica n
teren un membru al comunitétii aflat intr-o stare medicald de urgenié,

identificd persoane bolnave, cu precidere femei de varsta fertila, gravide si 13uze, copii, care
suferd de boli pentru care se {ine o evidenta speciald, precum TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc., i le trimit citre medicul de familie si/sau serviciile de sdnitate de specialitate sau le
insotesc, dupd caz;

supravegheazi tratamentul femeilor de varsta fertila, gravidelor si 1&uzelor gi al nou -
ndscugilor acestora gi participa la administrarea tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al
acestora;

identificd si notifica autorititilor competente cazurile de violen{d domestici, cazurile de abuz,
alte situatii care necesitd interventia altor servicii decit cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;
participd la aplicarea misurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
solicitate si conforme atributiilor;

elaboreazd raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanitagii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line functionala
cu numele de subdomeniu AMCMSR.gov.ro, inscrisd in REGISTRU GOV .RO, cu respectarea
confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

desfisoari activitatea in sistem integrat cu asistentul social/tehnicianul in asistenta sociald,
consilierul gcolar gi/sau mediatorul gcolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipé cu asistentul
medical comunitar gi/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
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v'  participi la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate, din

perspectiva serviciilor de sandtate, si coordoneazi implementarea interventiilor integrate dacé
prioritatea de interventie este medicald si de acces la serviciile de séndtate; participé la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medical3 si a serviciilor de
sdndtate;

v colaboreazi cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru

realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi in special copiilor, femeilor de
varsta fertild, gravidelor si lauzelor,

Realizeazd, in afara responsabilitdtilor specifice, $i activitdile asistentului medical comunitar in lipsa
acestuia din echipa comunitard integratd de la nivelul comunitdfii pe care o deserveste, in limita
competenfelor profesionale.
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identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunititii;
determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
¢) culegerea datelor despre starea de sindtate a familiitor din teritoriul unde Tsi desfigoar3 activitatea;
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
¢) identificarea, urmarirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie i cu asistenta din cadrul cabinetuluni medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou-niscutului;
f) efectuarea de vizite la domiciliul 1auzelor, recomandind mésurile necesare de protectie a sinétatii
mamei gi a nounfscutului;
g) in cazul unei probleme sociale, ia legitura cu serviciul social din primirie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar dincomunititile de romi pentru prevenirea abandonului;
h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului §i a copilului mic;
promoveazi necesitatea de aliptare si practicile corecte de nutrifie;
participd, in echipa, la desfdsurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunititii: vaccinri,
programe descreening populational, implementarea programelor nationale
de sanitate;
patticipd la aplicarea misurilor de prevenire si combaterea eventualelor focare de infectii;
indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activititilor
n teren;
efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu gi urmaregte aplicarea
mésurtlor terapeutice recomandate de medic;
urmiireste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici etc.);
identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i contribuie la inscrierea acestora;
urmdreste gisupravegheazi activ nou-ndscuiii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau
din zonele in care nu existd medici de familie;
organizeaza activitafi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populafionale;
colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institufii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor grupuri-
tintd {vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de comportament), in
conformitate cu strategia national3;
urmireste identificarea persoanele de vérsti fertild;disemineazi informatii specifice de planificare
familiald 5i contraceptie;
se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
efectueazd activitati de educatie pentru sdnitate in vederea adoptarii unui stil de viatd sanitos.
6.COMPARTIMENT AGRICOL
Registrul Agricol
Atributii:

v" Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodiriile populatiei, efectudnd

operatiuni solicitate de c#tre cetateni, pe baza prezentarii documentelor justificative a
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proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni efectuate cu acordul scris
secretarului unitatii administrativ teritoriale.

Asigura la nivelul institutiei crearea unei baze de date privind Registrul Agricol gestionat in
format electronic pentru toate satele apartinatoare comunei Metes;

Verifica anual gospodiriile agricole inscrise in Registrul Agricol din satele apartinatoare
comunei Metes , Strainasii si persoanele juridice pentru constatarea eventualelor diferente
existente intre datele declarate la registrul agricol si cele declarate 1a impozite si taxe;
Urmareste inregistrarea in registrele agricole din satele apartinatoare comunei Metes
Strainasii si persoanele juridice a modului de utilizare suprafetelor de teren (suprafetele de
teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si suprafefele de teren
agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de actiuni.)

Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol pentru toate
satele apartinatorea comunei Metes si comunicarea acestora catre Instituiile de specialitate la
termenele si in conditiile previzute de lege.

Intocmeste statisticile privind productia vegetala si animala si le comunica Directiei judetene de
statistica.

Colaboreaza si transmite compartimentului Incasari-Impozite si taxe orice modificari privind
terenurile detinute de persoanele fizice sau juridice sau cu privire la persoanele titulare ale
gospodariilor ce urmeazi a fi impozitate.

Pune la dispozitia conducerii sau oricirei persoane indreptafite, registrele agricole cu
respectarea prevederior legale,in vigoare privind datele cu caracter persoanal;

Opereaza modificarile solicitate de catre titularii sau membrii majori din gospodarie cu privire
la terenuri,cladiri,animale,culturi,arenda,etc-pe baza cererii scrise,aprobate de catre secretarul
comunei-deschizandu-i-se fiecarei gospodarii un dosar privind documentele pe care le depun
pentru modificarile mentionate;

Colaboreazi cu compartimentul de Stare Civila la verificarea persoanelor decedate cat si cu
compartimentul Impozite si taxe pentru comunicarea,sub semnatura a oricaror modificari ale
terenurilor,atat pentru persoana fizice cat si pentru persoane juridice;

Indruma si sprijina producitorii agricoli din satele apartinatoare comunei Metes si Strainasii
pentru obtinerea de subventii si facilitati prevazute de legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producdtorilor agricoli din satele apartinatoare comunei
Metes si Strainasii ,

Elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la cererea
scrisa a cetatenilor satele satele apartinatoare comunei Metes si Strainasii ,

Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotérari, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

Intocmeste si actualizeaza procedurile de completare si tinere la zi a registrului agricol sia
atestatelor de producator si carnetelor de comercializare in conformitate cu prevederile
Ordinului nr.600/2018;

Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

Tine evidenta terenurilor agricole proprietatea primdrici, evidenta terenurilor agricole ale
persoanelor fizice si juridice;

Face parte din comisia la constatare a pagubelor cauzate culturilor agricole;

Urmareste pe internet toate programele pe care se pot face proiecte pentru exploatatiile agricole ale

cetatenilor Comunei Metes.
Periodic alaturi de primar participa la adunari populare pentru a informa cetatenii cu tot ceea ce
este nou in domeniul registrului agricol,in special si agricultura,in general;.

Participa la efectuarea inventarierii si administrarii bunurilor apartinand Comunei Metes;
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v Aduce la cunostiinta cetatenilor unele masuri de prevenire a unor incendii la gospodariile acestora.

v' Elibereaza atestatele de producator cu respectarea prevederilor Legii nr.145/2014,

Ordinului nr.2408/2014 si Ordinului nr.208/2015 la cererea scrisa a locuitorilor comunet Metes ;

v Indeplinirea atributiilor,in conformitate cu prevederile legale,pentru eliberarea,vizarea si comuni-
carea catre ANAF a atestatelor de producator;

v' Intocmeste orice documentatie privind datele din registrul agricol sau din gospodariile populatiei
care sunt necesare pentru definitivarea Amenajamentului pastoral al comunei Metes de catre Direc
Agricola Alba,mentinand permanent relatiile de colaborare cu orice institutii pentru
intocmirea acestuia;

v' Participa la toate actiunile cu privire la masuratorile terenurilor prin programul de
cadastrare gratuita,

v' Raspunde de redactarea ,in termen,a raspunsurilor la orice sesizare sau reclamatie depusa de catre
cetatenii comunei Metes cu privire la orice date din registrul agricol;

v Indeplineste orice alte atributii date de catre Primarul si secretarului Comunei Metes conform cu

legislatia in vigoare;

7.COMPARTIMENT STARE CIVILA
Atributii :

tine evidenta actelor de stare civila pe calculator ,

asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civild si intocmegte si elibereazé acte
cu respectarea prevederilor legale;

elibereazi certificate si extrase din registrele de stare civila solicitate de organele abilitate;

asigura procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfisurérii activitéfii din cadrul
serviciului;

asiguri gestionarea certificatelor de stare civild §i eliberarea lor conform reglementirilor legale;
asigurd oficierea ciisatoriilor cu respectarea solemnitétii si a prevederilor legale;

primeste cereri si efectucazi toate operatiunile administrative legale de schimbarea numelui si
prenumelui §i le Tnainteazi Directiei Publice de evidenta a persoanelor;

primeste cererile i certificatele pentru actele de stare civila intocmite In strainatate si le inainteaza
Directiei generale de Evidenta informatizata a persoanelor;

intocmeste si inainteazd Consiliului judetean Alba dosarelor minorelor care solicitd dispensd de
varstd pentru incheierea césétoriei;

executd anularea actelor de stare civild sau rectificarea acestora pe baza hotérérilor judecitoresti
ramase definitive;

face propuneri pentru promovarea in justitie in vederea anuldrii, completirii sau modificérii actelor
de stare civila;

propune folosirea ciilor de atac Tmpotriva hotarérilor judecatoresti nelegale si ne temeinice care
modificd statutul civil al unei persoane,

efectueazi mentiuni cu privire la renuntarea sau redobandirea cetiteniei roméane;

asigurd gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale si elibereazi
livretul de familie odata cu oficierea csétoriei sau la cerere, dupa caz.

asigura predarea anuala a actelor arhivate la Arhiva Primériei;

completeaza actele de nastere, casdtorie, deces, exemplarul 151 I,

atribuie codul numeric personal;
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completeazi buletinele statistice privind nagterile, casatoriile, decesele si le comunicd Directiei

judetene de statistica;,

nainteazd Directiei Publice Locale de Evidenta a persoanelor Zlatna, comunicérile de nagtere,

comunicarile de modificéri si buletinele persoanelor decedate;

inainteazi Centrului Militar, livretele militare ale persoanelor cu obligatii militare, decedate;

intocmeste si comunica lunar Directiei Muncii si Solidaritatii a judetului Alba, situafia minorilor

decedati;

v reconstituie registrele de stare civild pierdute sau distruse (daca este cazul), opereazi mentiuni
de renuntare sau redobandirea cetiteniei roméne;

v opereazi mentiunile de divort in baza hotarérilor judecitoresti rimase definitive si comunica
Politiei extrasele din registrul de cisdtorie, mentiuni privind tigada paternititii, de recunoagtere
si stabilire a paternitétii, incuviintarea purtiirii numelui, adoptii;

v' opereaza in registrele de stare civila declaratiile de recunoagtere date in fafa ofiferului de stare
civila, sentinjele judecitoresti de inregistrare tardivi a nagterilor;

v/ prezinta primarului comunei Metes spre aprobare cererile de dispensd de termen la incheierea
casatoriel.

v' asigurdl securitatea tuturor documentelor de stare civild, sesizind de urgentd politia asupra
eventualelor cazuri de disparitie a acestor documente;

v" intocmeste documente pentru cazurile de succesiuni si le inainteazd dupd caz notarului public,

primdriilor in a cdror razi teritoriald a avut ultimul domiciliu persoana decedati;

intocmeste toate situatiile privind SMEPTA si MLM-urile ;

primeste cereri si gestioneaza dosarele persoanelor care implinesc 50 de ani casatorie, 18 ani de

viata sau 100 de ani de viata si le prezinta primarului;

v/ anunta agentul agricol si compartimentul impozite si taxe, toate decesele si eventualele

schimbari de domiciliu, in vederea corelarii corecte a datelor din primarie

indeplineste orice alte atributii date de catre primarul si secretarul comunei Metes;

Este desemnata persoana responsabila cu afisarea citatiilor si a altor materiale —in conformitate

cu Noul Cod de procedura civila si comunica instantelor,in termmenele stabilite,raspunsurile

solicitate de catre acestea sau dovada comunicarii si afifarii acestora;

v Urmareste incasarea taxei pentru incheierea casatoriei inainte de expirarea termenului stabilit
de lege , respectiv 10 zile ‘

v Urmareste incasarea taxei pentru oficierea casatoriei in alt loc decat sediul Primariei comunei
Metes

v Urmareste incasarea taxei pentru desfacerea casatoriei prin divort pe cale administrativa

v Asigura realizarea si actualizarea ,in permanenta , a procedurilor pentru Stare civila,registrul
electoral si Registrul Agricol in conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 ,

v Este desemnata persoana responsabila cu actualizarea si tiparirea listelor electorale, opereaza
in Registrul electoral ori de cate ori situatia o impune,

v Indeplineste orice alte atributii delegate de catre primarul si secretarul comunei Metes.

RN
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S.COMPARTIMNT REGISTRATURA-ARHIVA
Atributii :

v' Primeste si inregistreaza zilnic in registrul de intrare a primariei a cererilor,scrisorilor,
petitiilor cetatenilor precum si actele transmise de institutiile centrale ,judetene si locale ale
administratiei publice,alte institutii,agenti economici;— iesire ,dupa care le prezinta primarului
comunei in vederea repartizarii acestora ;

v Inregistreaza in registrul de intrare-iesire documentele din oficiu si intr-un registru special
documentele interne emise de catre primar si le repartizeaza persoanelor nominalizate,
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Transmite zilnic primarului corespondenta inregistrata,care,dupa analiza si repartizare ,este
preluata din nou si distribuita compartimentelor in functie de rezolutia stabilita pe baza de
semnatura;

Urmareste rezolvarea la termen a cererilor,petitiilor-conform OG nr.27/2002 si a altor
documente ad-tive care au fost date spre rezolvarea compartimentelor;

Expediaza actele primite de la compartimentele din cadrul institutiei si primeste corespondenta
prin posta,curierat ,fax,e-mail,

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea urmaririi rezolvarii
corespondentei in termen;

Primeste si inregistreaza proiectele de hotarari si orce documentatie ,aferente proiectelor de
hotarart si alte materiale pentru convocarea Consiliului local in sedinta,primita de la secretaul
comunei Metes si le transmite consilierilor locali pe e-mail sau pe baza de semnatura pentru
primirea acestora

Intocmeste rapoartele privind solutionarea petitiilor si le prezinta secretarului comunei Metes
pentru a fi aduse la cunostinta Consiliului lcal;

Primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile depuse in conformitate cu legile
fondului funciar;

Informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de catre Primaria comunei Metes;
Tine evidenta lunara a combustibilului pentru masina Primariei comunei Metes;

Intocmeste diverse documente solicitate de catre primar;

Tine si conduce un registru special privind evidenta ordinelor de deplasare,inregistrandu-le
dupa ce acestea sunt semnate de catre primarul comunei Metes,urmarind intocmirea corecta si
legala a acestora,

Intocmeste foile de parcurs si le evidentiaza in FAZ-uri;

Tine evidenta si a altor documente la solicitarea primarului;

Solicita demnitarilor,functionarilor publici si consilierilor locali ~depunerea Declaratiilor de
avere si de Interese ,in termenele prevazute de lege ,le posteaza pe pagina de internet a
Primariei Metes si le expediaza catre ANI;

Este responsabil cu arhivarea documentelor Primariei comunei Metes,in baza Nomeclatorului
arhivistic —in conformitate cu prevederile legale;

Asigura necesarul de materiale consumabile pentru birouri{papetarie,etc) pe baza referatelor de
necesitate depuse la sfarsitul lunii anterioare;

Asigura conducerea registrului special pentru inregistrarea vehiculelor lente(tractoare
.mopode,remorci si carute),dupa care preda dosarul functioarului din cadrul compartimentului
Impozite si taxe pentru stabilirea taxelor si impozitelor aferente;

Tine evidenta tuturor regulamentelor de la diverse concursuri organizate de catre Primarie
Metes st raspunde,alaturi de primar,de organizarea acestor sarbatori;

Orice alte atributii date de catre primarul sau secretarul comunei Metes;

Efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si
folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in conditiile prevederilor Legii
16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare si a Instructiunilor privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996;

Convoaca consilierii locali,]a solicitarea secretarului comunei,pentru sedintele Consiliului local
ordinare,extraordinare sau de indata-telefonicsi/sau prin SMS;

Comunicarea tuturor materialelor de sedinta prin e-mail sau xeroxate consilierilor locali
,precum si multiplicarea acestora pentru dezbatere in sedintele Consiliului local al comunei
Metes;

Astgurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta si a registrului de depozit;
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Tine evidenta tuturor hotararilor adoptate in sedintele Consiliului local care ii sunt comunicate
primarului,efectueaza afisajul acestora la afisierul Primariei comunei Metes ;

Eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, certificate, copii si extrase din
documentele pe care le creeaza si detine unitatea ,dupa achitarea taxelor speciale stabilite prin
hotararea consiliului local;

JInformarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare a arhivei;

Numerotarea, sigilarea §i pistrarea registrelor de corespondentd ale primariei si consiliului
local,

Efectuarea lucrarilor de secretariat privind afisarea la sediul propriu a publicatiilor de vanzari
mobiliare/imobiliare rezultate in urma unor executari silite si a unor citatii transmise in acest
scop;

Punerea la dispozitia organelor abilitate de control a tuturor documentelor detinute sau create in
cadrul serviciului;

Intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate pentru proiectele de hotérari, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000, in vederea promovérii acestora in Consiliul
local,

Participi la efectuarea inventarierii bunurilor aparfinnd primdriet;

Intocmeste si actualizeaza procedurile privind registratura si arhiva in conformitate cu
prevederile Ordinului nr.600/2018,;

Primeste cererile de la cetateni si se asigura ca sunt completate corect cu privire la eliberarea
unor documente:adeverinte,certificate,etc , asigura inregistrarea acestora ,multiplicarea la xerox
a unor acte solicitate de catre cetateni , precum  si a tuturor materialelor necasare pentru buna
desfasurarea a activitatii institutiei,

Asigura respectarea normelor PST si de protectia muncii, la plecarea din primarie ;

Tine evidenta tuturor proceselor verbale privind contraventiile stabilite de catre agentii
constatatori din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Metes,intr-un registru
special,precum si Registrul Unic de control pe care il prezinta organelor de control ;

Prezinta primarului si secretarului comunei Metes actele emise in cadrul compartimentului de
specialitate,la cererea personelor fizice sau juridice sau raspunsurile la adresele repartizate ,in
vederea semnarii acestora de catre primar si secretar ;

La sfarsitul fiecarui an sigileaza ,numeroteaza si arhiveaza registrele de intrarea iesire,precum
si dosarele cu exeplarul 2 a tuturor actelor emise de catre Primaria comunei Metes,primite de la
alte institurii,insotite de raspunsuile la unele adrese,precum si o centralizarea a acestora in
regim electronic ;

Pastreaza ,in bune conditii si rapspunde de stampila unica a Primariei comunei

Metes( « Comuna Metes » ),precum si de cea privind” Nr.Unic De Inregistrare” in registrul de
intrare-iesire ;

9.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

1. Activitate de administrare a domeniului public si privat al UAT.

Atributii :

v

v

Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local ficind propuneri privind
buna gospodirire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin licitatii, inchirieri,
concesioniri §i vanzari;

fntocmeste in baza Hotiratii Consiliului Local in colaborare cu unititile specializate
documentele necesare si organizeaza conform procedurilor legale inchirierea, concesionarea si
vénzarea terenurilor aflate in patrimoniul Comunei Metes,
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Preia inventarul tuturor spatiilor aflate in domeniul public si privat al comunei Metes ,

Asiguri realizarea tuturor mésurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea valorificarea si buna administrare a domeniului
public §i privat al comunei Metes, dupi inscrierea in evideniele contabile;

Urmireste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea bunurilor
inchiriate, concesionate sau date in administrare;

Participa la toate actiunileConsiliului Local i ale Primrieicare au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului public sl privat al
comunei Metes inconformitate cu actele normative invigoare;

Urmireste si verifica respectarea legislatiei in domeniul gospodarii comunale , de catre
persoanele fizice si juridice de pe raza comunei Metes ,intocmeste rapoarte de specialitate
pentru initierea unor proiecte de hotarare cu privire la gospodarirea comunala ,conform
legislatiei in vigoare;

Verifici ocuparea terenurilor sau altor bunuri apartinand domeniului public si privat al comunei
Metes cat si in ceea ce priveste curatenia terenurilor apartinand domeniului public si privat
,precum si malurile raurilor si vailor- ia masuri de sanctionare a contavenientilor ,conform
legislatiei in vigoare;

Prezinta viceprimarului si primarului situatia nerespectarii legislatiei in domeniul gospodaririi
comunale de catre persoanele fizice si juridice si propuneri privind solutionarea acestor gituatii;
Rezolva in termen legal sesizirile primite de la cetétenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administarea si exploatarea bunurilor cuprinse in domeniul public g iprivat al
comunei Metes;

Participi la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrare a patrimoniului;
Tntocmeste documentatia necesard pentru constituirea si reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor aferente locuintelor conform art.36Legiinr.18/91 republicata in ceea ce
priveste atribuirea terenurilor si face propuneri pentru initierea proeictelor de hotarari si
adoptarea acestora de catre Consiliul local si eliberarea ordinelor de proprietate;

Conduce evidenta registrului cu ordinele de proprietate emise de Prefecturd in conditiile Art.36
din Legea nr.18/91 republicati si asigurd predarea lor;

Intocmestesirispunde de registrele de evidenti a tuturorcontractelor de inchiriereteren;
Intocmesterapoartelesi face
propuneripentruemitereadispozitiilorprimaruluiprivindadministrareadomeniului public siprivat
al comunei Metes;

Intocmestedirile de seam3statistice din domeniul de activitate;
Verificisiurmaresterezolvareaactelornotariale (intabulari, dezmembriri, vanzari)
ininteresulcomunei Metes;

Raspunde de organizarea alegerilor in bune conditii,respectiv raspunde ca sediul sectiilor de
votaresa fie dotate corespunzator din punct de vedere tehnic,organizatoricsi al
curateniei,inclusiv verificarea stingatoarelor ,Planurilor de evacuare a peroanelor in caz de
incediu la sediul sectiilor de votare;

Participa la realizarea lucrarii”Inregistrarea sistematica in sectaore cadastrale in comuna Metes”
Propune organizarea de licitatii in scopul inchirierii spatiilor aflte in domeniul public sau privat
al comunei Metes;

Urmareste incheierea contractelor de inchiriere/concesiune pentru imobilelor aflte in domeniul
public sau privat al comunei Metes;

Verifici modul in care chiriasii sau concesionarii exploateaza i intretini mobilele din
domeniul public sau privat al comunei ,solicita rapoarte anuale privind administrarea
imobilelor sau ori de cate ori este cazul;

Urmireste miscarea mijloacelor fixe de la un loc de folosinga la altul;

Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;
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Controleazi modul de folosire a bunurilor si ia misuri pentru intretinerea i repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifici potrivit dispoziiilor
legale;

Asiguré efectuarea de inventarieri periodice §i anuale a patrimoniului institufiei $i urméreste
luarea masurilor ce decurg din valorificare a acestora;

Face propuneri §i urmireste indeplinirea mésurilor luate cu privire la casarea sau transmiterea
bunurilor, intocmind documentele necesare;

Organizeazi si urmireste efectuarea curateniei in birouri i celelalte incaperi si spatii aflate in
cladirea Primiriei, precumsi a cailor de acces in cladiri;

Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a Primériei precum si a
mijloacelor fixe;

Intocmeste propuneri pentru planul de achizitie si aprovizionare privind materiale de
intretinere, pentru toate bunurile aflate in domeniul public si privat al comunei , conform
planului aprobat, intocmeste note de fundamentare pentru achizitionarea conform
Legiinr.98/2016

Participi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Metes §i asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

Intocmeste procedurile operationale pentru toate atributiile prevazute in Fisa
postului,conformOrdinuluinr.600/2018;

Intomeste documentatia specifica in toate cazurile privind situatiile de urgenta ,incendii si le
comunica in termenele stabilitte de legislatia in vigoare Inspectoratului pentru situatii de
urgenta Alba,[nstitutiei Prefectului-judetul Alba,etc

Actualizeazae videnta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat ,intocmeste
raporte de specialitate privind initierea proiectelor de hotarare pentru modificarea si
completarea Inventarului domeniului public si privat al comunei-conform Legii nr.213/1998;
Solutioneaz4 in conditiile legii cererile si sesizirile cetatenilor cu privire la domeniul public si
privat;

Organizeazi si asigurd inchirierea pasunatului comunal conform OUGnr.34/2014;

Urmareste colectarea taxelor peniru terenurile inchiriete si concesionate ,precum sia
redeventelor stabilite in contractele de inchiriere/concesiune i utilizarea ragionald a sumelor
colectate;

Urmdtreste si controleazi modul de administrare a fondului forestier ,proprietatea comunei
Metes

Intocmeste planuri de situatie si verifica concordanta dintre evidenta cadastrala scripticd si
realitatea din teren ;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau hotaréri ale Consiliului Local.

Organizeaza si raspunde de vanzarea si valorificarea materialelor rezultate din demolari,
dezmembrari ,in conditiile legii a unormijloace fixe;

Raspunde de fundamentarea si instituirea unor tase speciale pentru inchirierea imobilelor din
domeniul public siprivat

Raspunde de administrarea si intretinerea drumurilor si parcurilor aflate in domeniul public si
privat al comunei Metes ,

Indeplineste atributiile postului de inspector de protectie civila si responsabil cu apararea
impotriva incendiilor-conform legislatiei in domeniu;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de cate primarul comunei Metes,viceprimarul sau
secretarul comunei Metes.
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2 Activitate De Curatenie Si Intretinere
Atributii

v Este responsabila cu curatenia in intreaga incinta a Primariei;

v/ pe timp de iarna este responsabila cu incalzirea incintei primariei, bagand lemne pe
centrala, atat dimineata cat si seara;

este responsabila cu aranjatul si crapatul lemnelor si pregatirea acestora pentru iarna;
funar spala perdele, geamuri si face curatenie generala;

spala vasele murdare in urma unor protocoale, cu ocazia primirii in primarie a unor
oaspeti;

se ocupa de infrumusetarea si pastrarea unor rondouri de flori si arbusti ornamentali de
pe domeniul public al Comunei Metes;

este responsabila de aspectul placut din fata primariei, vine cu idei de infrumusetarea ale
acestuia si le pune apoi in aplicare, dupa ce are acordul primarului;

participa la instiintarea camenilor, cu ocazia diferitelor adunari, sedinte, etc.
indeplineste alte atributii date de primar sau viceprimar.

ANENRN

NN N

10.COMPARTIMENT SVSU
Activitatea se subordoneazi Primarului Comunei.

Activitate Situatii de urgenta
Atribufii:

conduce interventia SVSU la incendii, calamitai naturale §i catastrofe;

atenfioneazi cetdfenii asupra unor miasuri preventive specifice in sezonul de primdvard-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungitd sau cind se inregistreaza fenomene meteo deosebite;
raspunde de informarea cetdfenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;
supravegheaza unele activitafi cu public numeros, de naturd religioas, cultural-sportivd sau
distractive, sarbétori tradifionale;

intocmeste documentele de organizare si desfisurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgenti la nivelul unitéfii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;
raspunde in fata primarului §i a Consiliului local de activitatea SVSU;

propune primarului i Consiliului local masuri de imbunititire a activitafii de prevenire a situatiilor
de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU;

elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueaza instruirea in domeniul situafiilor
de urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primdriei;

acorda asistenta tehnicd de specialitate conducétorilor de unitati subordonate Primiriei (unitati de
invatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

urmireste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

participi la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de ISU);

in indeplinirea atributiilor de serviciu solicita asistenta si consultantd tehnica de specialitate la ISU.

XT.COMPARTIMENT URBANISM
Atributii ;

v eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire cu respectarea

prevederilor Planului Urbanistic General ,planurilor Urbanistice Zonale si Planurilor
Urbanistice de Detaliu aprobate.
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v Urmirireaactualiziriitaxelor de autorizare la finalizarealucrdrilor de constructii de
cétretitulariiacestora;

implementareaPlanurilorUrbanisticeZonalegiPlanurileUrbanistice de Detaliuaprobate de consiliul local;
desfisurareaactiunilorpentruconsultareacetiitenilorsiaducerea la cunostintapublicd a PlanuluiUrbanistic
General siPlanurilorUrbanisticeZonale elaborate siaplicaRegulamentul de urbanism;
elibereazacertificatele de urbanism  siautorizatiile de construire- in  conformitate cu
prevederileLegiinr.50/1991-cu completarilesimodificarileulteriare in
bazacererilorsidocumetatiilordepuse de catresolicitanti;
urméresterespectareaprevederilorlegaleindomeniulurbanismuluigidisciplineiinconstructii;
intocmestedirile de seamisirapoartelestatisticeanualeprivindconstructiile;
verificiexistentasgirespectareadocumentatiilor de execufieaprobatepentrulucrérilece se
realizeazipeteritoriulcomuneigimodulin care se respectidocumentatiileaprobate;
exerciticontrolul cu  privire la  disciplinaindomeniulurbanismului,  amenajareateritoriului,
controleaziexistenta, valabilitateasirespectareaautorizatiilor de construire de
catrepersoanelefizicesgijuridice;
constatiabaterile care constituiecontraventii la Legeaprivindautorizareaexecutiriiconstructiilor,

intocmesteprocesul verbal de constatare a contraventiilorsi le
transmiteprimaruluipentruaplicareasanctiunii;
urmiresterealizareamiisurilordispuseprinprocesul verbal de contraventiesi face

propuneripentrudemolarealucririlorexecutatepedomeniul public firdautorizatiesau cu incalcareaacesteia,
inbazadispozitieiprimarului

intocmestereferate  din  punct de  vedereurbanistic, privindconcesionareaterenurilorgi  face
propuneriprimaruluipentruinifiereaunorproiecte de hotirari;
elibereazdadeverinteinscopulnotriiunorconstructii,  adeverinte  de  intravilansaualteavize  cu
acordulprimaruluisaudupécaz a Consiliului Local;

asiguripredareagipreluareaamplasamentelor la imobile (terenurisicladiri);

pregiteste, organizeazigiparticipa la derularealicitatiilorpentruinchirierigiconcesiondri;
asigurdevidentacererilorgidocumentelordepuseinvedereaconstruirii de locuinte, cu
respectareaprevederilorlegale;

intocmeste contractele de inchiriere a terenuriloraferenteconstructiilor, anexelor;

participa la inventariereabunurilor din domeniuprivat al comunei Metes;

intocmesteschite, antemisuratorigidevize de citeoriestenevoie;
efectueaziverificirisimisuritoriintereninscopulrezolviriicererilorsisesizirilordepuse de cetafeni;
participi la elaborareanotelor de constataresievaluarilorincaz de calamititinaturale;
urmarestetermeneleprevazutepentruconstruirealocuintei, prevazute in autorizatia de construire,iar la
terminareaconstructiciintocmestereceptiafinala a acesteiasiprocesul verbal de
constatareprivindrespectareaproiectuluiprivindsuprafatasivaloareaconstructieiva fi
predatacompartimentuluilmpozitesitaxe  in  vedereaimpuneriiacesteicladiri,incepand cu 1 a
luniiurmatoare a dateiterminariiconstructiei-pentruplataimpozituluipecladire;

tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991 si Legii nr.1/2000,Legea
nr.245/2005 si Legea nr.231/2017;

face parte din comisia locala Metes de fond funciar;

intocmeste schitele de punere in posesie ,participa la punerea in posesie a proprietarilor- pentrua plicarea
Legilor fondului funciar si intocmeste rapoartele de specialitate si documentatia ,in conformitate cu
prevederile legale in vigoare,in vederea prezentatii acestora in sedintele de lucru ale comisiei locale de
fond funciar spre aprobare;

Stabileste, impreuna cu serviciulcontabilitate, intravilanulsiextravilanul conform PUG Metes— in
vedereastabiliriiimpozitelorsitaxelor locale ;
Verificaindeplinireamasurilorstabiliteprinavizelesiautorizatiileeliberate de primarie
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urmirestecaSistemul de Management al Calitatii,
implementatincadrulCompartimentuluiAutorizaresﬁfunctionezeinconformitate cu
prevederileprocedurilor de lucrusi ale documentelor de referintd;
Coordoneazielaboreazasiverificimodul de intocmire a réspunsuri10rcétrepeten;isaualteinstitutii;
Raspunde de corectitudineaactelorintocmiteinfunctie de legislatiainvigoare.

Raporteaza statistic in fiecareluna in data de 5, 1a ISC Alba siStatistica in data de 10
asiguratransmiterea in termen legal a raspunsurilor la cererilecetatenilorprivindfondulfunciar
convoacapentrumasuratori in terenproprietarii din parcelaunde se efectueazapunerca in posesie conform
hotarariiComisiei locale de fond funciar, convoacamembriicomisiel la sedintele de fond funciar
raspunde la solicitarilePrefecturiisiJudecatoriei la termenelelegale cu privire la problemele legate de
legeafonduluifunciar.

asiguratinerea la zi a planurilortopografice cu inventarierea, cadastrareatehnico- imobiliara din
extravilanulcomunei

intocmestedocumentatiile in vedereaeliberariititlurilor de proprietate, conform legilorfonduluifunciar
identiﬁcaterenurileproprietateaPrimarieiComuwenei METES
intocmestedocumentatiiprivindparcelareaterenurilor _ conform Hotararilor de Consiliu local
siasiguraavizarealor la OCPI Alba

asigurasprijinpentruintreagaproceduraprivindintabulareagratuita a imobilelorcetatenilor de
perazacomuneiMetes,atat cu privire la cetateniicomunei cat si cu privire la expertiitopografi care
executalucrarile;

Asigurasprijincetatenilorpentruidentiﬁcareaimobilelorsidepunereacontestatiilor cu privire la
masurareaterenurilor in cadrulproceduriiprivindintabulareagratuita a imobilelorcetatenilor de
perazacomunei Metes,

Asiguramentinerea in stare de functionare a cailor de accessialimentarea cu apa in caznlunorincendii la
institutiilepublice

Indeplinesteoricealteobligatiiprevazute de 1egepentruaparareaimpotrivaincediilor a comunitatii locale

Indeplinesteoricealteatrlbutii date de catreprimarsauviceprimar, conform legislatiei in vigoare;
12 .CONSILIER VICEPRIMAR
Atributii ;

v’ Raspunde de buna desfasurare a activitatii de secretariat al viceprimarului
v Primeste,pregateste si expediaza corespondenta viceprimarului;

v Organizeaza intalnirile,asiste viceprimarul la audiente,fiind responsabil de programul de audiente

al acestuia,intocmeste proces-verbalal audientelor si tine registrul audientelor viceprimarului;
v Furnizeaza informatii folosind bazele de date si asigura circulatia informatiilor cerute de
viceprimar;

v Analizeaza si sintetizeaza informatiile refeitoare la activitatea viceprimarului in raport cu celelalte

compartimente si le prezinta viceprimarului ,in timp util;

v Urmareste stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor,in termenul legal,catre petetnti,institutii sau

persoane juridice,referitoare 1a activitatea specifica;

v Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a viceprimarului;

v Acorda informatiile solicitate de catre cetatent ,in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile primarului si hotararile Consiliului local;

v Gestioneaza documentele de lacabinetul Viceprimarului,confonn nomenclatorylui arhivistic ,le
arhiveaza si le le preda persoanei responsabile cu arhiva;

v Raspunde de pastrerea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

v Tl insoteste de viceprimar la adunarile publice si intocmeste procesul verbal al tuturor adunarilor
publice la care participa viceprimarul;

v Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor primite in folosinta sau administrare;
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v Intocmeste orice documentatie necesara viceprimarului cu privire la administrarea domeniului
public si privat al comunei;

v Prezinta viceprimarului informatiile stranse din teren cu privire la administrarea domeniului public

si privat al comunei ;

v Cunoaste si respecta reglementarile in vigoare cu privire la protectia mediului,securitatii si sanatatii

muncii,prevenirea si stingerea incendiilor sau in domeniul situatiilor de urgenta;

v Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa ,precum si cu instrctiunile
primite de la sefulierarhic superior,astfel incat sa nu se expuna la vreun pericol de accidentare sau
imbolnavire ;

v Respecta prgramul de lucru ,semneaza condica de prezenta nu paraseste locul de munca,fara
acordul sefului ierarhic superior;

v" Cunoaste si respecta prevederile actelor normative cu privire la atributiile postului,Regulamentelor

interne/normele de conduita ale personalului contractual;
v’ Orice alte atributii dispuse de catre primarul comunei Metes sau viceprimarul comunei Metes.

CAPITOLUL V- PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 41. — Primaria Comunei Metes este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile
previzute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 42. — In Inelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
in cazul in care doi sau mai mulli operatori stabilesc in comun scopurile §i mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fiecdruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin n temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fieciruia de furnizare a
informatiilor previzute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
in misura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplica acestora. Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizici sau juridica, autoritatea publicé, agentia sau
alt organism care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 43 — Atribuiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmétoarele:
1. desemneazi un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, In condifiile $i pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiazd prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate:

» diferitele prelucriri de date cu caracter personal;

» categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

» scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

= persoanele care prelucreaza aceste date;

» fluxurile de date, indicAnd originea §i destinatia datelor.
2.2, pastreazi evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3, identifici actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerinfele impuse de Regulament,
avénd in vedere:
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a) sa colecteze §i si prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sa identifice temeiul legal in baza ciruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimtiméntul persoanelor vizate, contract, obligafie legald);

¢) si revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incét si respecte ceringele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;

d) si verifice existenta clauzelor contractuale §i si asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea §i protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
¢) sd verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeazi actiunile in functie de riscurile pe care le prezinti prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtamantului persoanelor vizate (dupa caz), obfinerea
autorizirii pentru transferurile de date in state terfe (dacé este cazul);

6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care an fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertitile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luind in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul i scopurile prelucririi §i utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notifica autoritatii de supraveghere inclcarea securititii datelor cu caracter personal, fird intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinti de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil s3 genereze un risc pentru drepturile si libertaile persoanelor fizice;
11, informeaza persoana vizatd, fard intdrzieri nejustificate, cu privire la incalcarea securitdtii datelor
cu caracter personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cind evaluarea 1mpactulu1 asupra
protectiei datelor previzuti la articolul 35 indicd faptul c& prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cdnd o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucririi preconizate, mésurile $i garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertagilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum gi
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evideniele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteazi exercitarea drepturilor persoanei vizate In temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automati);

16. furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fira intirzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lund de la primirea cererii,
perioadi ce poate fi prelungiti la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaz3 persoana vizata, fird intirziere i in termen de cel mult o lund de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia misuri §i la posibilitatea de a depune o plangere in fafa unei
autoritifi de supraveghere §i de a introduce o cale de atac judiciar;

18. asiguri instruirea personatului cu privire la obligatiile ce i revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.
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CAPITOLUI VI- RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art.44 — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza calitéfilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacitafii de a-si indeplini sarcinile.
Art. 45 — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacé un roi-cheie in promovarea unei
culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuta la implementarea elementelor esentiale ale
Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepind cu modul conceperii §i in mod implicit, inregistrarea
activititilor de prelucrare, securitatea prelucririi, precum §i notificarea i comunicarea incélcarilor de
securitate.
Art. 46. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute in
fisa postului:
a) si informeze si si consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicitd de institufie, precum
si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) s monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

» 53 colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

» sianalizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

= 53 informeze, si consilieze §i si emiti recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de

institutie;

¢) s4 organizeze activititi de sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare;
d) s furnizeze consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
s4 monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) si acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatur cu urmitoarele aspecte:

»  daca si efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

« ce metodologie si fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;

» daci si efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

* ce garanii (inclusiv masuri tehnice §i organizationale) si pund in aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;,

= daci evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuati corect §i dacad

respectivele concluzii (dacd si continue sau nu prelucrarea §i ce garantii s& pund in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679;

f) s actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente §i
informatii pentru indeplinirea atribuiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 38 din
Regulamentul (UE) 2016/679;

g) si contacteze si s solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) s# prioritizeze activititile sale i sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

i) sa elaboreze inventare si si defind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

i) si indeplineasca orice alte atribufii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specificd in vigoare.
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CAPITOLUL VII - DOCUMENTE, SIGILII

Art. 47. — (1) Documentele emise de Primdria Comunei Metes, vor cuprinde: antet, numér de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului general §i al celui care il intocmeste si
semndtura acestora.
Drept de semnatur si stampila au:

=  Primarul

» Secretarul general

* Viceprimarul - pentru Primar
Semnitura "pentru" se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situafiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin "caz exceptional" se intelege concediul de odihnd al primarului, lipsa
din institutic din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de reprezentare a Comunei
in afara unitatii administrativ-teritoriale §i in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din
partea primarului.
(2) Sigiliile Consiliului Local Metes si ale Primarului Comunei Metes se pistreazd de cétre Secretar
si se aplici numai pe actele administrative emise de cele doud autoritéti administrative ariitate mai sus
sau unde legea impune acest lucru.

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 48. -Prezentul Regulament se aprob in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ
si va fi supus completiirii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.
Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative, atributiile
previizute in prezentul regulament nu sunt limitative §i se completeazi de drept in functie de
modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Metes.

Art, 49.- Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se reactualizeazi ori de céte ori intervin
modificiin in structura functional a aparatului de specialitate a primarului comunei Metes.

Art. 50- (1) Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.
(2) Fisa postului va cuprinde atributiile §i responsabilititile postului, conform legislatiei si prezentului
regulament pentru asigurarea bunei functiondri a institufiei.

(3) Toate compartimentele Primdriei comunei Metes au obligatia de a colabora in vederea solufiondrii
comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 51.- Compartimentele din structura organizatorici a Primariei comunei Metes au obligatia de a
comunica Secretarului general al comunei orice modificare intervenitd in atribufiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislafiei apdrute ulterior aprobdrii prezentului
regulament, precum si aplicirii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozifiilor
Primarului.

Art. 52 -Toti salariafii Primariei comunei Metes raspund de cunoagterea i aplicarea legislafiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 53.- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage réspunderea
disciplinara in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile st
completarile ulterioare, a Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completirile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau personal contractual.
Art. 54(1).- Normele i regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Metes, indiferent de durata contractului de munci sau a raporturilor
de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentului regulament se aplica §i personalului detagat, care are calitatea de functionar
public sau personal contractual.
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Art. 55.- Angajatorul se obligd sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari ale
legii in cadrul autorititilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autorititile publice, instituiile publice §i din alte unitafi care semnaleaza incélcdri ale legii

Art. 56.- Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munci sau de serviciu, sunt
previzute in atributiile din Fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, in Codul Muncii §i prezentul regulament.

Art. 57. -In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta principiile gi
conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri, incompatibilitate, disciplina,
competentd, formare profesionali etc. '

Art. 58. -Personalului contractual i se aplici prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, cu
modificirile gi completarile ulterioare.

Art. 59 .Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform figei postului.

Art. 60.- Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primariei
comunei Metes este comuna Metes,judetul Alba;

Art. 61.- Obligatii ce revin salariatilor in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii i
prin prezentul regulament, toti salariatii au urmatoarele atributii :

— Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentii pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luind masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

— Salariaii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corecta
a acesteia.

— Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
ndeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

— Pistreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare si asiguri respectarea normelor legale
privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunogtinta ;

— Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care iau
cunostintd, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

— Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare §i
pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

— Rispund de mentinerea integritatii si calitétii bunurilor primite in folosinta ;

— Vor respecta regulamentul de ordine interioara §i programul de lucru in conformitate cu atributiile
din fisa postului, semneaz3 in condica de prezenta,

— Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul
exercitirii sarcinilor, in conformitate cu prevederile legale, avind urmatoarele responsabilitafi :

a) si cunoascd i s3 isi insuseascd toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucririi §i asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

b) si aplice §i sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrini si
asigurdrii securititii datelor cu caracter personal;

¢) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu previzute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in regulamentul intern, avand
acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia conformdrii la o dispoziie imperativa
alegii;

d) de a respecta misurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daci prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele,
precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza, orice nelimurire sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
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personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legéturd cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal i In legitura cu orice incident de natur s duci la divulgarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si 1n orice altd
imprejurare, prin orice mijloace;.
f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
raportului de muncd si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;
g) si utilizeze informatiile cu buni credintd i numai in interesul Angajatorului, fara a aduce vreun
prejudiciu;
h) in afara atribufiilor de serviciu, sd nu sustragd, modifice, copieze, multiplice, divulge ete.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei, indiferent
dacii acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu,
i) si coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu Responsabilul pentru
protectia datelor in vederea organizérii de controale in conformitate cu prevederile legale
i) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze Responsabilul cu protectia datelor personale
in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru preluctdrile care
pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, Responsabilul
pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat nainte de inceperea prelucrdrii.
— Nu parisesc locul de munc fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea gefului ierarhic superior
in care isi desfigoard activitatea gi care va avea avizul Primarului, in care se va specifica pericada in
care va lipsi din institutie, in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi
expus situatie in care primarul/viceprimarul sau secretarul general al comunei care are in subordine
compartimentul in care isi desfdgoara activitatea titularul postului, sunt exonerate de orice rispundere.
— Informeaza operativ conducerea primdriei asupra activititii desfisurate §i propun misuri de
imbundtitire a acesteia;
— Asiguri si rispund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizirilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se referd la activitatea compartimentului,
informénd conducerea primériei;
—Rezolvi corespondenta primitd, rispund de solutionarea problemelor curente, semneazd lucrarile
compartimentului;
—Participa, cind este cazul, Ja sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de specialitate ale
acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotérari supuse dezbaterii §i aprobirii, cuprinse pe ordinea de
zi;
—Propun masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor, in vederea imbunétégirii activitatii acestora, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte
compartimente din cadrul primériet, raspunzind cu promptitudine la solicitdirile acestora;
—Utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald,
competenti si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia
ocupati,
Art. 62. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeazi de drept si
cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul
Sistemului de Control Intern Managerial.
Art. 63. Prevederile prezentului regulament se completeazd cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.
Art. 64-(1) Prin grija persoanei responsabile cu resursele umane - Regulamentul de organizare §i
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Metes, va fi insugit de cétre fiecare
salariat, prin semnétura;

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-gi pot incepe activitatea decdt dupé ce au semnat
¢4 au luat la cunostingi de continutul acestui regulament.
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CAPITOLUL IX- DISPOZITII FINALE

Art. 65. — Fiecare salariat din cadrul Primiriei Comunei Metes isi desfdgoarad activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusd in
scris sau verbal de conducerea Primiariei Comunei Metes . De asemenea, executd hotararile Consiliului
Local Metes ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Art. 66— Compartimentele din cadrul Primiriei Comunei Metes vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului local Metes , in functie de domeniul de activitate.
Art. 67. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primadriilor.
Art. 68. — Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoagterea si respectarea de catre
Intregul personal a regulamentului de fata.
Art. 69 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunogtintd sub semndiitura fiecdrei persoane.
Personalul Primariei Comunei Metes este obligat sa cunoasc §i sa Tespecte prevederile prezentului
regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat

¢ au luat la cunostinga de continutul acestui regulament.

Intocmit-Persoana responsabila cu resursele umane-
Haragus Nigoleta Silvia

Vizat:CFP o
Todotut Ading_= - " =

Contrasemneaza fentru legalitate,
Secretar general al unei Metes,
Eledd/Man
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