Anexa la Hotdrdrea nr. / 2019

a Consiliului Local al Comunei Ilva Micd

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ilva Mici

Cap. 1. DISPOZITH GENERALE

Artl. (1) Regulamentul de Organizare gi Functionare (R.O.F.) al
Primdriei comunei Ilva Micd a fost elaborat in baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicati, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati,
cu modificarile i completérile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completsrile
ulterioare;

- Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritétile si institutiile publice;

- Legii nr. 82/1991, Legea contabilitdtii, republicatid, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice,
institutiile publice i din alte unitéti care semnaleazi Incalcari ale legii;

- Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind Infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Hotarérii Guvernului nr. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de
organizare $i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr.292/2011 - Legea asistentei sociale, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de construire,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare,



- Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificirile
si completérile ulterioare,

- Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si
completarile ulteriore;

- Legii nr. 18/1991 Legea fondului funciar, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare;

- Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile
ulterioare,

- Ordinului §.G.G. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- altor acte normative In temeiul cirora isi desfisoari activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de
organizare al autoritdfii publice a Comunei Ilva Micd, defineste misiunea si
scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile
autoritdfii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2. In cadrul autorittii publice, Regulamentul de Organizare si
Functionare a primdriei indeplineste urméatoarelor functii :

» functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, ct si cetifenii dobandesc o imagine comuni asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* functia de legitimare a puterii §i obligatiilor : fiecare persoani, membru al
organizatiel, stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este
limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

» functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme
scrise care regleazi activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Art.3. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti
functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal
Incadrat cu contract individual de munca din Primiria comunei Ilva Mici.

Artd4. (1) Comunallva Micd este persoand juridicA de drept public, cu
capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu. Este subiect juridic de drept fiscal,
titulard a codului de finregistrare fiscald si a conturilor deschise la unitdtile de
trezorerie, precum si la unitdtile bancare. Este titulard a drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si privat in care aceasta este parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice
sau juridice, In conditiile legii.

(2) Administratia publicd iIn comunallva Miciise organizeazi si
functioneazi in temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi



serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si
al consultérii cetétenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(3) Consiliul Local al comunei Ilva Mici, la propunerea primarului, aprobi
Infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului,
precum si regulamentul de organizare gi functionare a acestuia, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Art.5, (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei Ilva Mici, in
temeiul autonomiei locale, au dreptul si capacitatea efectiva de a solutiona si de a
gestiona, in numele si In interesul colectivititii locale pe care le reprezints, treburile
publice, in conditiile legii.

(2) Autoritatile administrafiei publice locale au dreptul ca, in limita legii, si
aibd inifiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autorititi publice. In acest sens, autorititile locale au responsabilitati
in urmétoarele domenii de activitate :

- respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, punerea 1n aplicare a legilor si a celorlalte acte normative;

- dezvoltarea economico - sociald si de mediu, urbanistica si de amenajare a
teritoriului;

- gestiune financiard si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala,
conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social i protecfie a drepturilor copilului, servicii sociale
pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate In nevoie sociali;

- libera initiativé si concurentd loiald asigurind libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de Invitimént, sanitare, culturd, tineret si sport,
potrivit legii;

- organizarea internd a primériei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurdrii activitétilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si
de agrement;

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamitdtilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizotiilor;

- cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivititii aflate in sfera de
competen{d a autorititilor administratiei publice locale, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare,

Art.6. (1) Patrimoniul comunei Ilva Mici este alctuit din bunurile mobile si
imobile care aparfin domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia,
precum si drepturile §i obligatiile cu caracter patrimonial.



(2) Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau
de interes public national. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile sau
imobile, altele decat cele enumerate anterior, intrate in proprietatea comunei prin
modalitdtile prevéizute de lege.

(4) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept
comun dacd prin lege nu se prevede altfel.

Art.7. (1) Consiliul Local al comuneiIlva Mici hotirdste ca bunurile ce
apartin domeniului public sau privat de interes local si fie date in administrarea
regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate.

(2) Consiliul local hotirégte cu privire la cumpararea si vinzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia
inventarierii anuale a acestora.

(3) Consiliul local poate da in folositd gratuitd, pe termen limitat, bunuri
mobile sau imobile din patrimoniul lor, persoanelor juridice fird scop lucrativ, care
desfdgoard activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.

Art.8. (1) Resursele financiare ale comunei Ilva Mici se administreazi in
conditiile previzute de lege, conform principiului autonomiei locale.

(2) Bugetul comuneiIlva Mic# se elaboreazi, se aprobi si se executd in
conditiile Legii bugetului de stat, Legii finantelor publice locale, Legii administratiei
publice locale si ale celorlalte acte normative In domeniu.

(3) Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfdsoard pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor. Veniturile bugetului local sunt constituite
din sursele realizate pe teritoriul comunei Ilva Mici si din alte surse, in conformitate
cu dispozitiile legale.

(4) Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al
comunei llva Micd, in limitele si conditiile legii. Primarul comuneiIlva
Micd intocmeste, prin compartimentul de specialitate al primiriei, si prezintd spre
aprobare Consiliului local contul de Incheiere al exercitiului bugetar.

Cap.Il. ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI ILVA MICA

Art9. (1) Administratia publicdi in comuna Ilva Micid este organizati si
functioneazd In temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitdtii autoritatilor adminsitratiei publice locale, legalititii si al
consultdrii cetdtenilor in soluionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a
autoritdfilor administratiei publice locale de a solufiona si de a gestiona, in
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numele gi in interesul colectivitdtilor locale pe care le reprezintd, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar,
autoritdti ale administrafiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale
dreptul ca, in limitele legii, si aibd initiative In toate domeniile, cu exceptia
celor care sunt date n mod expres in competenta altor autorititi publice.

Art.10. Priméria comunei Ilva Mica are sediul in comuna Ilva Mici, sat Ilva
Micd, nr. 200, judetul Bistrita-Nasiud.

Art.11. (1) Primédria comunei Ilva Micid este organizati ca o structurd
functionald, cu activitate permanenti, constituiti din :

- primar,

- viceprimar,

- secretarul comunelt,

- aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mic4,

al cérui principal scop este de a aduce la indeplinire hotirarile consiliului
local si dispozifiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivititii
locale. '

(2) Structura organizatoricd a Primédriei comunei Ilva Mic# este aprobatd prin
hotérare a Consiliului Local al comunei Ilva Mic# privind aprobarea organigramei, a
numadrului de posturi aprobat si a statului de functii ale institutiei.

(3) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate pe care 1l conduce si 1l controleaza.

(4) Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatului de
specialitate, propunénd Consiliului Local al comunei Ilva Mic#, spre aprobare, in
conditiile legii, organigrama, statul de functii §i regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica.

Art.12. (1) Serviciile publice ale aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ilva Micd se organizeazi, in principalele domenii de activitate, potrivit
specificului si cerintelor, la propunerea Primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mic# Isi desfisoari
activitatea In baza prevederilor prezentului regulament si in baza prevederilor legale
in vigoare §i este structurat pe compartimente functionale care sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

Art.13. Prin serviciu public, in intelesul prezentului regulament, se intelege o
structurd organizatoricd Infiintatd pe baza legii, la nivelul UATC Ilva Mici, avand
atributii exercitate de cétre personalul de specialitate incadrat, structurd Inzestratd cu
mijloace materiale in scopul satisfacerii In mod continuu si permanent a unor interese
comune colectivitdtii si prin care consiliul local isi indeplineste o parte determinant3
din scopul sau.



Art.14. (1) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici gi
Priméria comunei Ilva Micié este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitia functionarilor publicisi sunt
obligatorii pentru funcfionarii publici, precumsi pentru persoanele care
ocupi temporar o functie publicd in cadrul Primériei comunei Ilva Mic4.

Art.1S. (1) Salariatii angajati cu contract individual de muncd isi
desfdsoard activitatea In baza raporturilor de munca-conform prevederilor Legii nr.
53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare.

(2) Normele de conduitd profesionalda personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitia personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.16. (1) In vederea realizarii atributiilor previizute in prezentul R.O.F., sefii
compartimentelor de munca au urmétoarele responsabilitéti :

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalititii si
oportunitafii proiectelor actelor administrative, precum si orice alte documente care
asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor actelor administrative si/sau normative;

b) asigurd organizarea, coordonareasi controlul activitatii din cadrul
compartimentelor de muncé condus prin : intocmirea figei postului pentru fiecare
salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor si documentelor in
cadrul compartimentelor de munci si a celor care intré/ies la nivelul acestora;

c) fac propuneri de rationalizare a activitd{ii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de muncdin mod eficientsi eficace, inclusiv propuneri de
modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului compartimentelor de munca,

(2) Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului faté de Primar;

b) subordonarea Secretarului fatéd de Primar ;

c) subordonarea personalului de executie fatd de Primar, Viceprimar, Secretar,
dupd caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorici a Primariei
comunei Ilva Micd cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Ilva Mica, precum §i cu regiile autonome si societétile
comerciale din subordinea Consiliului Local al comunei Ilva Micd sau la care
Consiliul Local al comunei Ilva Micé este actionar, In conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin
lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.



C. Relatii de cooperare

Sunt stabilite intre compartimentele de muncé din structura organizatorici a
Primériei comunei Ilva Micé sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor i institutiilor publice subordonate Consiliului local al comunei Ilva
Mica;

Sunt stabilite intre compartimentele de muncd din structura organizatorici a
Primariei comunei Ilva Micd si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tard sau din stdindtate. Aceste
relagii de cooperare exterioardse stabilesc numai In limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau
administrative emise 1n conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Ilva Mica, Viceprimarul,
Secretarul sau personalul compartimentelor de muncé din structura organizatorici
reprezinta Primaria comunei Ilva Micd in relatiile cu celelalte structuri ale
administrafiel centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tar sau striinitate;
Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de Invi{imant, conferinte, seminarii §i alte activiti{i cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabild tdrii si Primariei comunei Ilva Mica.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei Ilva
Micé si institutiile subordonate Consiliului local al comunei Ilva Micd sau care
desfisoard activitdti supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite
prin legi si alte acte normative in vigoare.

(3) In vederea realizirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament de
Organizare gi Functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de
muncé pe salariati, intocmind fisa postului.

Art.17. (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Ilva Micd cuprinde compartimente avind un numér minim de posturi de
executie.

(2) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ilva Mica cuprinde:

~ Compartimentul Financiar-contabil;

- Compartimentul Asistentd sociald;

- Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism i amenajarea
teritoriului;

- Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare si resurse umane;

- Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externa;

- Compartimentul Culturg;



- Compartimentul Promovare turistica;

- Compartimentul Serviciul public de deszépezire, intretinere drumuri si spatii
Verzi;

- Compartimentul Administrativ.

Art.18. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Ilva Micd sunt prerogativele primarului, in
conditiile legii.

Art.19. Serviciile publice din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Ilva Micd pot fi Infiintate, restructurate, desfiintate prin hotirare a consiliului local,
cu votul majoritétii consilierilor in functie.

Art.20. (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici
si personalul contractual din compartimente previizute In organigrami si in prezentul
regulament. El 1si desfisoard activitatea In conformitate cu prevederile legii,
hotérérile Guvernului si ale Consiliului local.

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

(3) Personalul care efectueazi activititi de secretariat, administrativ, protocol,
gospodarire, Intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
muncd. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si 1i
se aplicd legislatia muncii.

Art.21. (1) Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva
Mica sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform c#ruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici
au indatorirea de a considera interesul public mai presus dect interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor si
institutiilor publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici
sunt obligafi sd aibd o atitudine obiectivd, neutrda fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este
interzis sé solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
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avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gindirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii
publici pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de
buna-credinta;

i} deschiderea i transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizérii cetdtenilor.

(2) Functionarilor publici le este interzis :

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu
activitatea Primdriei, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sad facd aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Priméria comunei Itva Mic3 are calitatea de parte;

¢) sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice,
dacd aceasta dezviluire este de naturd si atragi avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art22. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor primiriei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine concilianta si
sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.23. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis :

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

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sé colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) si afiseze, In cadrul Primériei comunei Ilva Mics, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.24. Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
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naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.25. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la
transpunerea lor In practicé, In scopul realizérii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cégstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.26. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Primariei comunei Ilva Mica, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.27. Principiile care guverneazd conduita profesionald a personalului
contractual sunt urmétoarele :

a) prioritatea interesului public - principiu conform céruia personalul
contractual are indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul
personal, In exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalititii de tratament al cetdtenilor In fata autoritatilor si
institutiilor publice - principiu conform cédruia personalul contractual are Indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform c#ruia personalul contractual are
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea i nediscriminarea - principiu conform ciruia angajatii
contractuali sunt obligati si aibd o atitudine obiectivi, neutrd fati de orice interes
politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald - principiu conform c#ruia personalului contractual 1i este
interzis si solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gndirii si a exprimérii - principiu conform ciruia personalul
contractual poate sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform c#ruia, In exercitarea functiei si
in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni-
credintd si s& actioneze pentru indeplinirea conformi a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform ciruia activititile desfasurate
de angajatii contractuali In exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetédtenilor.

Art.28. Asigurarea unui serviciu public de calitate
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(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate Tn beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor In practicd, In scopul realizérii competentelor autoritifilor si ale
institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin figsa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritétilor gi institutiilor publice.

Art.29. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte
Constitutia, legile tarii g1 sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrdngerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.

Art.30. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul
autorititii sau institutiei publice In care 1si desfasoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis :

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea autoritdtii sau institufiei publice In care isi desfasoard activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sé faca aprecieri in legéturd cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care Isi desfdsoard activitatea are calitatea de
parte, dacd nu sunt abilitati n acest sens;

c) s& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacé aceasti
dezviluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori
institutiei publice In care 1si desfédgoard activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupd incetarea raportului de
muncd, pentru o perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte
termene.
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(4) Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legii.

Art.31. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de
a respecta demnitatea functiel detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritéii sau institutiei publice in care 1si desfdsoar3 activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opinitlor si de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibi o atitudine
concilianta si sé evite generarea conflictelor datorate schimbului de pireri.

Art.32. Activitatea publici

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asiguri de citre persoanele
desemnate in acest sens de conducitorul autorititii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2) Angajatil contractuali desemnati sd participe la activititi sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
Incredinfat de conducétorul autoritétii ori institutiei publice in care isi desfisoari
activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitdti sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul
cd opinia exprimati nu reprezintd punctul de vedere oficial al autorittii ori institutiei
publice in cadrul céreia isi desfdgoara activitatea.

Art.33. Activitatea politica

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis:

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

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) si colaboreze, atét In cadrul relatiilor de serviciu, cét si In afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) s afiseze in cadrul autoritétilor sau institutiilor publice nsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.34. Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia
de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitd{i comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.35. Cadrul relatiilor In exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul
autoritdii sau institutiei publice In care isi desfdsoard activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati si aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.
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(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei s demnitétii persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice In care
isi desfasoard activitatea, precum si ale persoanelor cu care intrd in legiturd n
exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald gi justificatd
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual
are obligatia sd respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a autoritatii
publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, vArsta,
sexul sau alte aspecte.

Art.36. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de Inva{amant, conferinte, seminarii si
alte activitdti cu caracter internagional are obligatia si promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritd{ii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia
de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibi o
conduitd corespunzétoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii
gazda.

Art.37. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
périntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd
politicd, care le pot influenta impartialitatea Tn exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui o recompensa 1n raport cu aceste functii.

Art.38. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si s& 1si exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de
cétre autoritatea sau institutia publicd, de cétre al{i functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.39. Obiectivitate in evaluare
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(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia si asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la
dezvoltarea carierei pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si si aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aprobi avansiri, promoviri, transferuri, numiri
sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind
orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute la art. 3,

Art.40, Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei
detinute In alte scopuri decét cele previzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmiri
obfinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
anchetd de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea
functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati
contractuali sau functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent
de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitindu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

Art.41. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea propriettii publice
si private a statului si a unitdtilor administrativ-teritoriale, si evite producerea
oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea
activitétilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie s& propund si si asigure, potrivit atributiilor
care 1i revin, folosirea utild §i eficientd a banilor publici, In conformitate cu
prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfdgoard activitati publicistice in interes
personal sau activitdti didactice 1i este interzis si foloseascd timpul de lucru ori
logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art.42. Limitarea participérii la achizitii, concesionri sau inchirieri
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(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat In proprietatea
privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzérii in conditiile
legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii
la care persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicdi in mod corespunzitor si in cazul
concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privati a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau Inchiriere, in alte
conditii decat cele previzute de lege.

(4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplici in mod corespunzétor si in cazul
realizdrii tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAP. III. ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ILVA MICA

A. Primarul comunei Ilva Micéa

Art.43. (1) Primarul Indeplineste o functie de autoritate publicd. El este
seful administratiei publice locale i al aparatului de specialitate al autoritdtii
administratiei publice locale, pe care 1l conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul reprezintd comuna Ilva Micid in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si in justitie,
conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicad
locald, cu modificarile gi completarile ulterioare.

(3) In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Ilva Micd, ca autoritate
deliberativa si Primarul comunei Ilva Micd, ca autoritate executivd, nu existd
raporturi de subordonare.

(4) Compartimente coordonate direct de primar :

- Compartimentul Financiar-contabil;

- Compartimentul Implementare proiecte cu finantare externi;

- Compartimentul Cultura;

- Compartimentul Promovare turistica;

Art.44. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
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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,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfidsurarea alegerilor, referendumului $i a
recensamantului.

(3) n exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul :

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual
privind starea economicé, sociald si de mediu a comunei lHva Mica;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreazé proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si
de mediu a comunei Ilva Micé si le supune aprobérii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i
emiterea de titluri de valoare In numele comunei Ilva Mici;

d) wverificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare
fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social
principal, cat si a sediului secundar.

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

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

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia mdasuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitdfilor din domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.
215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al comunei Ilva Micé;

e) numeste, sanctioneazad si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupéd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru
conducitorii institutiilor gi serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le
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supune aprobdrii consiliului local §i actioneazd pentru respectarea prevederilor
acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin
lege si alte acte normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate n procesul de integrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodéririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribugiilor sale, primarul
colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din judetul Bistrita-
Nasaud.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

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

Art.45. (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de
stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la
recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si
ca reprezentant al statului.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul
prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

B. Viceprimarul comunei Ilva Mica

Art.46. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, caz in care va exercita atributiile conferite prin Legea nr. 215/2001 privind
administratia publicé locald, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, in
perioada concediului de odihnd sau medical.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului
comunel Ilva Mica.

(3) Compartimente coordonate de viceprimar :

- Compartiment Administrativ;
- Compartimentul Serviciul public de deszipezire, intretinere drumuri si
spatii verzi.

(4) Viceprimarul are urmatoarele atributii delegate :

-indeplineste functia de ofiter de stare civilé;

- coordoneazd si raspunde de buna desfisurare a activititii Compartimentului
administrativ;
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- asigurd buna administrare a drumurilor (strizilor) de pe raza comunei si ia
masuri pentru prevenirea accidentelor rutiere;

- ca urmdri indeaproape lucrérile ce se executd pe raza comunei conform listei
de investitii asigurnd respectarea graficului de executie si organizarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiilor finale;

- ia masurile legale privind depozitarea deseurilor menajere si industriale de
orice fel, pentru igienizarea malurilor cursurilor de apd din comuni si alte méasuri
prevazute de lege pentru protectia mediului.

-urméreste inventarierea anuald a bunurilor care fac parte din domeniul public
s1 privat al comunei, cat si buna administrare si gestionare a acestor bunuri;

-Indrumd i controleazi activitatea de pazd a bunurilor de pe raza comunei,
intocmeste planul de pazi si verificd modul de executare a pazei;

- la mésuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

- sustine buna desfdsurare a activita{ilor Intreprinse pe linie de tineret si sport
precum $i pentru petrecerea timpului liber de cétre cetéteni;

-asigurd Intocmirea fisei posturilor pentru intreg personalul din
Compartimentul administrativ, stabilind responsabilitdti concrete pentru fiecare si
propune masuri disciplinare Impotriva functionarilor sau angajatilor care nu-si
realizeazi sarcinile de serviciu sau comit abateri, in limitele competentei date de
codul muncii si statutul functionarului public;

-poate solicita informéri si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publici de interes local;

-calitate de responsabil de mediu, Viceprimarul comunei Ilva Mici
indeplineste urmatoarele atributii delegate :

1. urmdreste §i asigurd indeplinirea obligatiilor prevdzute de Legea nr.
21172011 privind regimul deseurilor, republicatd, cu modificdrile §i competdrile
ulterioare, astfel :

a) asigurd implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea
deseurilor asumate prin Tratatul de aderare a Roméniei la Uniunea European;

b) urmireste si asigurd indeplinirea prevederilor din Planul Judetean de
ospodarire a Deseurilor;

c) elaboreazi strategii si programe proprii pentru gestionarea deseurilor;

d) propune asocierea sau cooperarea cu alte autoritéti ale administratiei publice
locale, cu persoane juridice roméane sau strdine, cu organizatii neguvernamentale si cu
alti parteneri sociali pentru realizarea unor lucréri de interes public privind gestiunea
deseurilor, in conditiile prevazute de lege;

¢) asigurd si réspunde pentru colectarea separatd, transportul, neutralizarea,
valorificarea g1 eliminarea finald a deseurilor, inclusiv a deseurilor menajere
periculoase, potrivit prevederilor legale 1n vigoare;
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f) asigurd spatiile necesare pentru colectarea separatd a deseurilor, dotarea
acestora cu containere specifice fiecdrui tip de deseu si dezvoltd In mod
corespunzitor centrele infiintate potrivit prevederilor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 5/2015 pentru a oferi populatiei posibilitatea de a se debarasa, fara
platd, de deseuri de hértie si carton, sticld, metal, materiale plastice, lemn, textile,
ambalaje, deseuri de echipamente electrice si electronice, deseuri de baterii i
acumulatori si deseuri voluminoase, inclusiv saltele si mobila;

g) asigurd informarea locuitorilor prin mijloace adecvate si prin postare pe site-
ul propriu, asupra sistemului de gestionare a deseurilor din cadrul localitdtilor,
inclusiv cu privire la centrele prevazute la lit. f) din lege;

h) actioneaza pentru refacerea si protectia mediului;

1) asigurd si rspunde pentru monitorizarea activititilor legate de gestionarea
deseurilor rezultate din activitatea medical3;

2. urmdreste §i asigurd indeplinirea obligatiilor previzute de Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificirile si
competdrile ulterioare, astfel :

a) aplicd prevederile din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu
respectarea principiilor ordonante de urgenta;

b) urméreste respectarea legislatiei de protectia mediului de cétre operatorii
economici care presteaza servicii publice de gospodérie comunali;

¢) propune adoptarea de programe si proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii
localitatilor, cu respectarea prevederilor protectiei mediului;

d) colaboreazi cu autoritatile pentru protectia mediului;

¢) promoveazi o atitudine corespunzitoare a comunitétilor locale in legaturi cu
importanta protectiei mediului;

f) asigurd, prin serviciile publice gi operatorii economici responsabili, luarea
madsurilor de salubrizare a localitatilor, de Intretinere si gospodirire a spatiilor verzi, a
pietelor si a parcurilor publice;

g) conserva si protejeazd spatiile verzi urbane si/sau rurale, astfel Incét si se
asigure suprafata optima stabilitd de reglementirile in vigoare;

h) supravegheazid operatorii economici din subordine pentru prevenirea
elimindrii accidentale de poluan{i sau depozitdrii necontrolate de deseuri si
dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile.

3. asigurd informarea locuitorilor, prin postare pe site-ul propriu sau printr-o
altd formd de comunicare, asupra sistemului de gestionare a deseurilor de ambalaje
din cadrul localitatilor in conformitate cu Legea nr. 249/2015

4. urmdreste §i asigurd indeplinirea obligatiilor previzute de Ordonanta
Guvernului nr. 24/2016 privind organizarea §i desfasurarea activitdfii de
neutralizare a subproduselor de origine animald care nu sunt destinate consumului
uman, cu modificdrile i completdrile ulterioare, astfel :
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a) primeste sesizérile crescdtorilor individuali de animale cu privire la decesul
animalelor i informeazd de indatd Consiliul Judetean Bistrita-Néasaud asupra
situatiei;

b) realizarea registrelor de evidentd care cuprind informatii referitoare la
numele proprietarului, precum si data si ora la care a fost solicitatd consiliului
judetean interventia unitatii de neutralizare;

c¢) Intocmirea, pe baza datelor furnizate de cétre medicul veterinar de liberd
practicd, a registrelor de evidentd referitoare la cantitétile de animale moarte preluate
de operatorul serviciului de ecarisare;

d) transmiterea registrelor prevazute la lit. b) si c), In format tiparit si
electronic, in termen de 10 zile de la incheierea lunii pentru care se face raportarea,
catre consiliul judetean;

e) ingroparea animalelor a céror moarte a intervenit pe raza unititilor
administrativ-teritoriale stabilite ca fiind izolate. Aceastd activitate se face numai in
locuri special amenajate si numai dupd obtinerea autorizérii sanitar-veterinare si a
actelor de reglementare din punctul de vedere al gospodiririi apelor, emise in
conditiile legii, de la nivelul judetului respectiv;

5. urmdreste §i asigurd indeplinirea obligatiilor prevdzute de Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 5/2015 privind deseurile de echipamente electrice §i
electronice, Legea nr. 212/20135 privind modalitatea de gestionare a vehiculelor §i a
vehiculelor scoase din uz, cu modificdrile si completdrile ulterioare, §i Legea nr.
249/2015 privind modalitatea de gestionare a ambalajelor si a deseurilor de
ambalaje, cu modificarile si completdrile ulterioare;

6. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de legislatia privind
protectia mediului §i regimul deseurilor date in competenta autoritdtii publice locale
prin lege, precum §i prin hotdrdrile consiliului local;

7. indeplinegte orice alte atributii stabilite prin legislatia in vigoare cu privind
la protectia mediului §i regimul degeurilor.

~indeplineste si alte sarcini prevdzute in hotérérile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, precum si cele previzute de actele normative.

(3) Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitdfilor si/sau indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

C. Secretarul comunei IHlva Mica

Art.47. (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald i  subdiviziune
administrativ-teritoriald a municipiilor are un secretar salarizat din bugetul local.
Secretarul comunei, orasului, municipiului, judetului si al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiilor este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie.
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(2) Secretarul unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din funciie.

(3) Secretarul unitétii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda de
gradul intdi cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu si regimul disciplinar ale secretarului unitétii administrativ-teritoriale se fac
in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si functionarii
publici.

Artd48. Secretarul comunei coordoneazd direct activitatea urmitoarelor
compartimente din cadrul primériei :

- Compartimentul Asistentd socialj;

- Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului;

- Compartimentul Relatii cu publicul, comunicare $i resurse umane.

Art.49. Secretarul comunei Ilva Mica indeplineste, urmatoarele atributii 1n
conditiile legii, stabilite prin dispozitiile primarului :

o atributii privind Legea wnr. 215/2001, a administratiei publice locale,
republicatd :

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile emise de Primarul comunei Ilva
Mica;

2. contrasemneaza hotararile Consiliului Local pe care le considera legale;

3.prezinta in fata consiliului local punctul sidu de vedere cu privire la legalitatea
unor proiecte de hotarari sau a altor mésuri supuse deliberérii consiliului;

4.efectueazd apelul nominal si tine evidenia participdrii la sedinte a
consilierilor locali;

5. numdrd voturile $i consemneazid rezultatul votarii, pe care il prezinti
presedintelui de sedinté;

6. informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

7. asigurd intocmirea procesului-verbal de gedintd, pune la dispozitia
consilierilor inaintea fiecdrei sedinte procesul-verbal al sedintei anterioare, asupra
continutului ciruia solicitd acordul consiliului;

8. asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

9. urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local s&
nu ia parte consilierii care, fie personal, fie prin sot, sotie, afini sau rude pani la
gradul al patrulea inclusiv, are un interes patrimonial in problema supusi dezbaterii
consiliului local. il informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la asemenea
masuri supuse deliberarii consiliului ;
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10. prezintd in fata consiliului local punctul siu de vedere cu privire la
legalitatea unor proiecte de hotarari sau a altor mésuri supuse deliberarii consiliului;

11. daci este cazul, refuzd si contrasemneze hotirérile pe care le considerd
ilegale, motiveazi refuzul si consemneaza procedura n registrul special;

12. participi la sedintele Consiliului Local al comunei Ilva Micg;

13. poate propune primarului inscrierea unor problem in proiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare ale consiliului local;

14. asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

15. organizeaza arhiva si evidenia statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului comunei Ilva Mic4,;

16. asiguri transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevdzute la pet. 1, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

17. asigurdl procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor
de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al gedintelor
consiliului local si redacteaza hotérérile consiliului local;

18. pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

19.acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in
desfasurarea activititii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotiréri sau la
definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu. Asemenea obligatii revin si
aparatului de specialitate al primarului;

20. alte atributii previzute de lege sau Insércindri date de consiliul local si de
primar, dupi caz;

21. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare, In situatiile
previzute la art. 55 alin. (8") sau, dupi caz, la art. 99 alin. (9) din Legea nr. 215/2001,
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente;

22. comunicd, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
cametrei notarilor publici in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;

23.gestioneazd  e-mail-ul  institutiei  primaria_ilvamica@yahoo.com,
ilva_mica@bn.e-adm.ro, precum si site-ul www.ilvamica.ro;

24. asigurd evidenta si actualizarea datelor privind alesii locali, conduce
registrul declaratiilor de interese ale alesilor locali, comunicd, publica si arhiveazd
declaratiile de avere si declaratiile de interese ale acestora;
25.redacteazd si actualizeazi regulamentul de organizare si functionare al

consiliului local;
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26.avizeazi certificatele gin autorizatiile de urbanism;

27.acordd consultantd juridicd consilierilor locali si compartimentelor
functionale;

e atributii conform O.G.R. nr. 28/2008 privind registrul agricol :

1. coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si de finere la zi a
registrului agricol,;

2. urmiregte numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si Inregistrarea
acestuia in registrul de intrare-iegire al primariei;

3. isi da acordul pentru modificarea datelor Inscrise in registrul agricol;

4. aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

5. urmareste comunicarea datele centralizate cétre Directia Judeteand de
Statistica Bistrita-N&sdud;

6. urmareste evidenta atestatelor de producdtor si a cametelor de
comercializare.

o atributii privind coordonarea aparatului de specialitate al primarului §i ale
Consiliului local :

1. coordoneazd, verificd si Indruméa activitatea aparatului de specialitate al
primarului, In special al compartimentelor preocupandu-se de imbunatatirea
comunicarii intra si interinstitutionale;

2. intocmeste evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici
si personalului contractual, in calitate de evaluator;

3.intocmeste fisa postului pentru functionarii publici si personalul contractual;

4. repartizeaza si urméreste rezolvarea corespondentei, precum §i comunicarea
informatiilor de interes public;

e atributii in calitate de secretar al Comisiei speciale pentru intocmirea
inventarului bunurilor care alcdtuiesc domeniul public al comunei Ilva Micd;

o atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial si al
membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primariei Ilva Micd :

1.stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizérii
sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in limita competentelor si reponsabilitétilor
specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

2. identificd riscurile inerente activitafilor din compartiment si intreprind
actiuni care s& mentind riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeaza activitdfile ce se desfidgoard In cadrul compartimentului
(evalueazd, masoard si inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd
neconformitatile, inifiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

4. informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.
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e atributii in calitate de presedinte al Echipei de gestionare a riscurilor la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Micd si activitdtilor
subordonate Consiliului local al comunei Ilva Mica;

o atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare pentru
dezvoltarea, coordonarea, indrumarea metodologicd §i raportarea cu privire la
sistemul de control intern managerial ;

o atributii delegate - indeplineste functia de ofiter de stare civild :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
césdtorie, de deces i elibereaza certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild
aflate in péstrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere In registre,
exemplarul I i 1I, dupa caz;

3. elibereazad extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritdtilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;

4. trimite SPCLEP si SPCJEP, pénid la data de 5 a lunii urméatoare
inregistrarii, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificdrile intervenite in statutul civil ale persoanelor In vérsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/cirti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. intocmegte buletine statistice de nagtere, césétorie, deces, in conformitate
cu normele INS, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmétoare Inregistrérii,
Directiei Judetene de Statisticd Bistrifa-Nésaud,;

7.1a mdsuri de pastrare 1n condifii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigurd spatiul necesar destinat numai desfagurarii activitétii de stare civild;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaz si le pastreazd In conditii depline de securitate;

10. asigurd intocmirea gi eliberarea livretelor de familie;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliard si cerneald speciald pentru anul urmétor si in comunici annual
SPCJEP Bistrita-Nasaud;

12. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
plerdute ori distruse — partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor Tnscrise;
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13. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, in cazurile prevazute de lege;

14, primegte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd i
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;

15. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in striinatate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le Inainteazi D.E.P.AB.D., In vederea avizirii Inscrieril
mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din striinitate, insofite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreund cu Intreaga documentatie, In vederea aviz#rii prealabile de -citre
S.P.C.J.E.P. In coordonarea céarora se afla;

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild g1 efectueaza
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, In vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre
primarul uniti{ii administrativ-teritoriale;

18. primeste cererile de reconstituire gi intocmire ulterioard a actelor de stare
civild, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P;

19. inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civilad, in
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cénd toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

20. sesizeazd imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special;

21. elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate In striinatate;

22. efectueazi verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele fard
cetdtenie domiciliate in Romania;

23. efectueazi verificiri si Intocmeste referate cu propuneri In vederea
avizarii de catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civild eliberate de autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civild;
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24, efectueaza verificédri gi Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de
stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca
a disparitiei i a mortii unei persoane, precum si Inregistrarea tardiva a nagterii;

25.Inscrie In registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind
dobéindirea, redobéindirea sau renuntarea la cetitenia roméné, in baza comunicédrilor
primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

26. efectueazi verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa,

27. colaboreazi cu directiile de sénétate judetene si a municipiului Bucuresti
si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de
identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire
a copiilor nou-nascuii si neinregistrati la starea civila;

28. colaboreazi cu unitdtile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S.,
si unitatile de politie, dupé caz, pentru cunoagterea permanenta a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecdrui caz 1n parte, precum si pentru clarificarea situatiel
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

29. transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

30. transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

31. pentru Indeplinirea Intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor
care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila;

32. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i
inscrise In formulare;

33. primeste cererile pentru deschiderea procedurii succesorale, impreund cu
documentele depuse de solicitanti, intocmeste sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale la notar.

o afributii privind resursele umane :

1. transmiterea cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, prin portalul
de management, a informaftiilor cu privire la functiile publice si functionarii publici
din cadrul institutiei, conform prevederilor HGR 553/2009 privind stabilirea unor
madsuri cu privire la evidenta functiilor publice i a functionarilor publici;

2. Intocmirea si completarea Registrului de evidenta a declaratiilor de interese
si avere ale functionarilor publici, publicarea acestor declaratii si transmiterea catre
ANI;

3. monitorizarea posturilor vacante, organizarea $i gestionarea concursurilor in
vederea ocupérii acestora;
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4. coordonarea, monitorizarea si evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contractual §i acordarea asistentei de
specialitate evaluatorilor si personalului care urmeaza s fie evaluat;

5. Intocmirea, completarea si actualizarea permanentd a dosarelor profesionale
ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului comunei [lva Mica;

6. asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs , in concordanti cu structura organizatorici i numérul
de posturi aprobate de consiliul local §i elaboreaza dispozitii n acest sens;

7. intocmirea proiectelor de hotarri privind aprobarea organigramei si al
statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica,
pentru institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia;

8. intocmirea referatelor si proiectelor de dispozitii privind numirea §i
eliberarea din functie a personalului, acordarea unor sporuri prevazute de lege,
delegarea/detagarea, trecerea temporara in alt compartiment, promovarea personalului
etc;

9. elaboreazi si propune primarului Regulamentul de ordine interioarid si
asigurd aplicarea prevederilor din acesta;

10. participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate pe care 11 supune aprobidrii Primarului si adoptirii
Consiliului Local;

11. aplica viza de certificare In privinta realitatii, regularitdtii si legalitétii,
conform prevederilor legale;

o atributii privind petitiile (OGR nr. 27/2002) :

1. urméireste rezolvarea la termen a cererilor si petitiilor conform OGR nr.
27/2002;

2. verifica gi asigurd raspunsurile in termen la cererile si petitiile depuse;

o atribufii privind evidenta cauzelor in care autoritdfile locale este parte;
comunicarea cu instantele judecdtoresti, executorii judecdtoresti §i parchetele :

1. asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoreste in care
autoritatea locald este parte si asigurd actualizarea datelor conform citatiilor primite si
datelor continute pe portalul portal.just.ro;

2. gestioneazad registrul de termene, registrul de evidentd si opisul cauzelor,
precum si dosarele fiecérei cauze;

3. intocmeste pentru fiecare cauzi in care autoritatea locald este parte céte un
dosar, asigurand actualizarea acestuia la zi;

4. arhiveaza dosarele cauzelor care au primit o solutie final4;

5. asigurd afigarea publicatiilor de véanzare mobiliard §i imobiliard si
comunicarea proceselor-verbale de afisare citre emitenti;

6. asigurd redactarea raspunsurilor la solicitirile instantelor judecatoresti,
executorilor judecatoresti, parchetelor si organelor de ordine publica;
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7. asigura transmiterea informatiilor catre avocati necesare pentru solutionarea
cauzelor;

satributii in calitate de membru al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
inventarierea terenurilor stabilitd prin Anexa nr. 21 la Ordinul Prefectului nr.
86/18.06.2013 - Legea nr. 165/2013;

eatributii in calitate de secretar al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor stabilitd prin Anexa nr.
21 la Ordinul Prefectului nr. 86/18.06.2013;

1. participd la sedintele comisiei de fond funciar gi indeplineste functia de
secretar al comisiei de fond funciar.

2. urmareste efectuarea de cétre persoana desemnaté a lucrérilor de secretariat
ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

3. urméreste preluarea §i inregistrarea intr-un registru special a cererilor g1
altor documente probatorii pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si a celor forestiere;

4. urm#reste transmiterea cererilor si a celelalte documente doveditoare
comisiei locale de fond funciar pentru a fi analizate;

5. urmareste redactarea proceselor verbale ale sedintei comisiei locale de fond
funciar si in baza acestora Intocmeste hotararile corespunzitoare, care vor fi semnate
de catre membrii comisiei;

6. aduce la cunostintd celor interesati hotarérile comisiei judetene de fond
funciar;

7. primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuni cu punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar;

8. urmareste Inaintarea spre aprobare §i validare comisiei judetene a situatiilor
definitive impreund cu documentafia necesard precum si punctul de vedere al
comisiei locale;

9. urmareste arhivarea documentelor comisiei locale de fond funciar conform
prevederilor legale In vigoare.

o indeplineste toate atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 477 din 12
noiembrie 2003 privind pregdtirea economiei nationale §i a teritoriului pentru
apdrare - secretar al comisiei de apdrare :

1. raspunde de efectuarea rechizitiilor de bunuri si chemarea persoanelor pentru
prestdri de servicil In interes public;

2. tine evidenta bunurilor supuse rechizitionarii;

3. asigurd comunicarea la centrul militar a datelor In legdturd cu numdérul,
starea bunurilor si caracteristicile acestora;

4. participd la operatiunile de inventariere a categoriilor de bunuri supuse
rechizitiet;
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e atributii in calitate de membru in Comitetul Local pentru Situafii de Urgenid
(CLSU) §i responsabil cu probleme de logisticd in Centrul Operativ cu Activitate
Temporard (COAT),

e atribufii in membru al Comisiei de avizare a cererilor de organizare a
adundrilor publice la nivelul Consiliului Local al comunei Ilva Mica,

e atributii privind registrul electoral :

1. opereazd direct inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a
cetifenilor roméni cu drept de vot;

2. radierea persoanelor decedate, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesata sau comunicate de autoritati;

3. asigurd Intocmirea dispozitiilor privind sectiile de votare si locurile pentru
afisajul electoral;

o atributii privind comisia de selectionare a documentelor create §i definute
de primdrie comunei Ilva Micd - secretar al comisiei :

1. se intruneste anual sau ori de céte ori este necesar, pentru a analiza fiecare
unitate arhivistica in parte, in vederea stabilirii valorii practica sau istorice;

2. Intocmeste procesul-verbal de selectionare, conform Anexei nr. 5 dn lege,
insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare,
precum i de inventarele documentelor ce se péstreazi permanent;

3. inainteazi spre aprobare procesul-verbal de selectionare, aprobat de primar
si insotit de cele doud inventare comisiilor din cadrul Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale;

4. inregistreazd, grupeazd, inventariaza si selectioneazd documentele aflate in
fondul arhivistic, precum si pe cele nou create.

5. elaboreaza proiectul de nomenclator arhivistic al primariei.

e atributii probleme de arhivd - responsabil Legea nr. 16/1996 :

1. initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,
in cadrul unitafii respective; centralizeazi proiectele de nomenclator de la fiecare
compartiment;

2. asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor; b) verificd §i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele
constituite; intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd (anexa nr. 2),
aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva, pe baza registrului de evidentd curentd (anexa nr. 3);

3. seful compartimentului de arhivi este secretarul comisiei de selectionare i,
in aceastd calitate, convoacd comisia In vederea analizirii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de
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citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile
de recuperare;

4. cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobéandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;

5.pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifici integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

6. organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curiifenia in
depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitétii dotarea corespunzétoare a depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazd conducerea unititii §i propune
masuri In vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de péstrare gi conservare a
arhivei;

7.pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori;

8. pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in
vederea preddrii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale.

9. comunica In scris, In termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale sau, dupa
caz, directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare
alte modificiri survenite 1In activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva.

earributii in calitate de membru al Comisiei de delimitare cadastrald Ilva
Micd- Legea nr. 7/1996 si Ordin nr. 534/200;

eatributii persoand respomnsabild pentru relatia cu societatea civildgi
transparenta decizionald - Legea nr. 52/2003 :

1. asigurd convocarea dezbaterilor publice si participd la acestea pe domeniile
de activitate;

2. intocmeste anunturile pentru proiectele de hotiréri vederea promovirii
acestora in consiliul local;

3. primeste opiniile, recomandaérile §i sesizarile persoanelor fizice sau juridice
privitoare la proiectele de hotérire supuse dezbaterii publice;

4. asigurd publicarea i transmiterea actelor administrative cu caracter normativ
emise de primar sau adoptate de consiliul local;

5. asigurd Intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta
decizionali;

6. intocmeste si asigurd publicarea minutelor §i proceselor-verbale ale
sedintelor consiliului local;
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o atributii in calitate de pregedinte al Comisiei de gestionare a riscurilor;

o atributii in calitate de utilizator rol de administrator UAT, in aplicatia
informaticd RAN :

1. intocmeste documentele necesare pentru crearea contului de tip
administrator UAT cétre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Bistrita~
Nasaud;

2. creeazd contul de acces pentru utilizatorul din cadrul primériei;

3. coordoneazi, verificd §i raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol si de transmitere a datelor cédtre RAN,

o atributii in calitate de utilizator autorizat cu rol de validare pe procesele de
gestionare drumuri §i adrese, in aplicatia informaticd RENNS;

o atributii in calitate de membru al Unitdtii Locale de Sprijin in cadrul UAT -
Comuna Ilva Micd,

eqtributii in calitate de secretar al Comisiei de delimitare §i recunoagtere a
hotarelor comunei Ilva Micd - Legea nr. 7/1996 si Ordin nr. 534/2001;

e atributii in calitate de persoand responsabild cu evidenta militard §i
mobilizarea la locul de muncd :

1. raspunde de intocmirea gi inaintarea situafiei cu rezervistii cu obligatii
militare decedati;

2. intocmeste cererea de mobilizare la locul de muncé In doud exemplare si o
Inainteazd pentru avizare la centrul militar i S.T.P.S. Bistrita-Nésaud;

3. intocmeste tabelul cuprinzind functiile pe care sunt incadrati rezervisti
mobilizati la locul de muncé si o Inainteazd spre avizare la centrul militar si S.T.P.S.
Bistrita-N&saud;

4. intocmeste tabelul nominal cuprinzand rezervigtii angajati aflati in evidenta
centrului militar care pot fi mobilizati la locul de munca si o inainteazi spre aprobare
la centrul militar;

5. este autorizat pentru a avea acces la informatiile secret de serviciu,

~ atributii privind informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001) (pe
durata CO persoanei desemnate) :

1. primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;

2. inregistreazd solicitarile In Registrul pentru inregistrarea solicitdrilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

3. comunicd solicitantului, in mod obligatoriu, direct sau electronic, data si
numirul de inregistrare a cererii;

4. realizeazé evaluarea primara a solicitdrii in vederea stabilirii daci informatia
este una comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptatd de la liberul acces;

5.in functie de natura informatiilor, solicitd sprijinul compartimentelor
functionale in prezentarea datelor si documentelor din cerere, precum gi in efectuarea
de copii ale documentelor identificate;
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6. 1n cazul informatiilor solicitate verbal, precizeazd conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile publice, si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. Dacd informatiile nu sunt disponibile pe loc, Indrumid persoana si depuna
solicitare scrisé;

7. redacteazd si comunicd rédspunsurile la solicitdri, in formatul precizat de
solicitant, si la termenele prevazute de lege;

8. intocmeste si publicd rapoartele prevazute de lege si normele metodologice
de aplicare;

9. tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

10. intocmeste rapoarte, situatii sau informari cu privire la accesul la
informatiile de interes public.

- atributii in calitate de purtdtor de cuvdnt (Legea nr. 544/2001) pe durata CO
persoanei desemnate) :

1. sd furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public
care priveste activitatea institutiei sau autoritétii publice pe care o reprezinti;

2.s58 acorde fard discriminare, In termen de cel mult doud zile de la
inregistrare, acreditarea ziarigtilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa;

3. si informeze in timp util si si asigure accesul ziarigtilor la activitatile si
actiunile de interes public organizate de institutia sau autoritatea public;

4. si asigure, periodic sau de fiecare datd cénd activitatea institutiei ori a
autoritafii publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presé, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

5. sd difuzeze ziaristilor dosare de presd legate de evenimente sau de activitati
ale institutiei ori autoritatii publice;

6. s nu refuze sau si nu retragd acreditarea unui ziarist decit numai pentru
fapte care impiedicd desfigurarea normald a activititii institutiei sau autoritétii
publice respective si care nu privesc opiniile exprimate In presi de respectivul ziarist;

7. 1n cazul retragerii acreditérii unui ziarist, sé asigure organismului de presd
obtinerea acreditérii pentru un alt ziarist.

- atributii in calitate de persoand responsabild functionarea punctului de
informare-documentare (Legea nr. 544/2001) (pe durata CO persoanei desemnate):

1. asigurd publicarea buletinului informativ al autorititii sau institufiei publice,
care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevézute la art.
5 din Legea nr. 544/2001;

2. asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, a
raportului de activitate al autoritétii sau institutiei publice;
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3. asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art.
5 din Legea nr. 544/2001, cu modificérile si completirile ulterioare, pe pagina de
internet si la afigierul institutiei, precum si in alte modalitati, dupé caz;

4. organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.

- atributii in calitate de membru gi presedinte al Comisiei de analizd privind
incdlcarea dreptului de acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001):

1. primeste i analizeaza reclamatiile persoanelor;

2. efectueazi cercetarea administrativa,

3. stabileste daca reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este intemeiata sau nu;

4.1n cazul In care reclamatia este Intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil §i comunicarea informatiilor de interes
public solicitate. in cazul functionarilor publici culpabili comisia de analizi va
informa despre rezultatul cercetérii administrative comisia de disciplind a autoritatii
sau institutiei publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzétoare,
potrivit legii;

5. redacteazd si trimite raspunsul solicitantului.

e atribufii in calitate de membru al Grupului de lucru pentru indeplinirea
procedurilor de aderare la strategie §i elaborarea planului de integritate :

1. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie
si a masurilor de remediere a acestora;

2. informarea privind strategia anticorupiie a angajailor;

3. redactarea si transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea planului
propriu de combatere a coruptiei;

4. identificarea problemelor in implementarea SNA 2016-2020.

Compartimentul financiar-contabil.

Art.50. Compartimentul Financiar-contabil se coordoneaza de catre Primarul
comunei Ilva Micé. Relatii de subordonare ierarhicd fatd de primar, viceprimar si
secretar.

Art.51. Compartimentul Financiar-contabil indeplineste urmatoarele atributii,
in conditiile legii :

@) atributii referitoare la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli si
execufia bugetard:

1. Intocmeste bugetul general consolidat si bilantul la sfarsitul fiecirui an
financiar;

2. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la
termenele si In conditiile stabilite de lege;

3. intocmeste acte justificative cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;
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4. intocmeste diri de seama lunare gi trimestriale privind calculul sumelor
datorate pentru impozitul pe salar, cladiri, taxa pe teren, impozit pe masini si/sau alte
sume datorate;

5. urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele
clasificatiei bugetare;

6. tine evidenta si urmareste mijloacele fixe si obiectele de inventar;

7. intocmeste contractele de garantie In numerar si urmareste modul de formare
a garantiilor materiale.

8.verificdi documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si
verificd Incasarea chiriilor;

9.asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii patrimoniului
in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare;

10.instruieste si controleazd periodic personalul care gestioneazd valori
materiale;

11.organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti si a elementelor de
activ si pasiv si instruieste i controleazd personalul unitatii in vederea efectuérii
corecte a operatiunii de inventariere;

12.duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activitatile financiar-contabile;

b) atributii referitoare la evidenta contabild :

1. intocmeste lunar nota contabild privind cheltuielile cu salariile, impozite,
CAS, retineri in vederea introducerii in calculator gi balanta cu respectarea
prevederilor planului de conturi;

2. intocmeste contul de rezultate si al balantei, precum si tabloul de
disponibilitati;

3. intocmeste, tine evidenta si centralizeaza operatiunilor contabile de venituri
si cheltuieli din cadrul institutiei indiferent de sursa de finantare;

4. efectueazi, organizeazi si conduce operatiunile contabile pentru institutie
si celelealte servicii subordonate si tine evidenta analiticd a conturilor;

5. organizeazi circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic si sistematic In evidenta contabila;

6. gestioneazi toate operatiunile financiar-contabile legate de proiectele cu
finantare international;

7. elaboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérdri din
domeniul contabilitatii si referate;

8. pregiteste documentele contabile in vederea arhivarii si legérii si le preda
la Inceputul fiecdrui an calendaristic secretarului comunet;

c) atribufii referitoare la impozitele §i taxele locale :

1. verificd si urméreste incasarea debitelor restante;
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2. verifica i urméreste intocmirea, emiterea gi transmiterea ingtiintérilor de
plata, a somatiilor, titlurilor executorii, adrese de infiintare a propririi, proceselor-
verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care inregistreaza
debite restante la bugetul local;

3. rispunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile
de Incaséri si plati prin casierie;

4. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele Incasate;

5. intocmeste zilnic Registrul de casd si predd zilnic primul exemplar din
Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna
cu documentele de casa.

6. efectueazi toate incasdrile si platile in numerar;

7. raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la
bancd, in contul institutiei.

8. elibereazd numerar din caserie numai pe baza dispozitiilor emise de primar;

9. rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si
in legdtura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei.

10. intocmeste ordine de plata pe baza facturilor si a ordonantérii de platg;

11. alte atributii incredintate de primar si secretar.

- atributii specifice echipelor de proiecte cu finantare nerambursabile :
lL.aplicarea metodelor de organizare si conducere specifice managementului
financiar, in vederea implementérii eficiente a activititilor;

2.elaborarea cererilor de rambursare §i rapoartelor de progres i transmiterea
acestora catre Organismul intermediar;

3.cunoasterea §i respectarea prevederilor: Legea 500/2002 cu modificérile si
completérile ulterioare; OGR 119/99 cu modificarile si completarile ulterioare; HGR
759/2009 cu modificdrile si completérile ulterioare; OUG 64/2009 cu modificarile si
completdrile ulterioare; Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2549/2009.

4.asigurd respectarea, In toate fazele implementarii proiectului, a prevederilor
cuprinse In Cererea de Finantare referitoare la asigurarea conformitétii cu Politicile
Uniunii Europene si nationale, privind managementul financiar, egalitatea de sanse,
dezvolatrea durabild, informarea si publicitatea.

5.raspunde de elaborarea rapoartelor financiare intermediare gi finale;

6.raspunde de efectuarea In termen gi In conditiile legii a tuturor plétilor
aferente bunurilor si serviciilor achizitionate prin proiect; _

7.réspunde de monitorizarea cheltuielilor astfel cum au fost estimate in
bugetul proiectulu;

8.colaboreazi la derularea procedurilor de achizitii publice;

9.colaboreazi la monitorizarea, evaluarea proiectului si Intocmirea rapoartelor
bilunare, trimestriale si a raportului final;
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10.raspunde de elaborarea cererilor de plata, cereri de rambursare si a tuturor
documentelor financiar - contabile aferente implementérii proiectului;

11.coordoneaza activitatea desfdsuratd din punct de vedere financiar contabil;

12.monitorizeaza elaborarea rapoartelor de specialitate;

13.monitorizeazd managementul economico - financiar pe toatd perioada de
implementare a proiectelor;

14.Intocmeste rapoarte periodice privind evolutia proiectelor;
15.alte atributii incredintate de primar si viceprimar.

- Atributii referitoare la activitatea de exercitare a vizei de control financiar
preventiv, exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale, in principal pentru urmdtoarele :

1. angajamentele legale si angajamentele bugetare;

2. seschiderea si repartizarea de credite bugetare;

3.dispozitie bugetari de retragere a creditelor bugetare deschise si neutilizate

4. modificarea repartizarii pe trimestre §i pe subdiviziuni a clasificatiei
bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

5. ordonantarea cheltuielilor;

6. constituirea veniturilor publice, in privinta autorizérii si stabilirii titlurilor
de incasare;

7. concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinAnd domeniului public al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

8. vénzarea, gajarea, concesionarea sau Inchirierea de bunuri apartinand
domeniului privat al statului sau al unittilor administrativ-teritoriale;

9. alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor
publice.

- atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare
si indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial §i al
membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primdriei Ilva Mica:

1. stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu de catre executanti, in limita competentelor si reponsabilitatilor
specifice, aga cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

2. identificd riscurile inerente activitdtilor din compartiment §i intreprind
actiuni care sd mentina riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeazd activitifile ce se desfdgoard In cadrul compartimentului
(evalueazd, mésoara §i inregistreazi rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corec{ii/actiuni corective gt preventive etc.);

4. informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificérilor si
altor actiuni derulate In cadrul compartimentului.
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~ atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare pentru
dezvoltarea, coordomnarea, indrumarea metodologicd §i raportarea cu privire la
sistemul de control intern managerial;

- atributii in calitate de membru al Comisiei de gestionare a riscurilor;

- atributii privind utilizarea sistemului informatic PatrimVen (administrator
de interoperabilitate pentru gestionarea drepturilor de acces ale utilizatorilor proprii
in sistemul PatrimVen):

1. se prezinta personal la organul teritorial al MFP impreund cu documentele
necesare pentru inrolare;

2.semneazd si transmite formularul electronic Protocol de aderare la
serviciile sistemului informatic MEFP, denumit in continuare PASS;

3. verifica si certifica realitatea datelor de identificare ale persoanelor pe care
le inroleazd, precum si a celorlalte date necesare inrolarii;

4. Inroleazi persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic, conform
deciziei conducatorului A/IP;

5. modificd sau revocd, dupd caz, drepturile de acces ale utilizatorilor,
conform deciziei conducitorului A/IP;

6. notificd revocarea drepturilor de acces ale administratorului de
interoperabilitate, daci:

i. persoana cu drept de administrator de interoperabilitate nu mai este
angajat al institutiei;

ii. certificatul digital utilizat la autentificare a fost pierdut, furat, distrus
ete.;
iti. conducatorul A/IP ia o decizie in acest sens;

7. verifica jurnalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

8. asigurd salvarea gi péstrarea pe termen de minimum 5 ani a jurnalului de
acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

9. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- atributii in Comisia de analizd a dosarelor depuse in vederea emiterii
autorizafiilor/certificatelor de functionare :

1. participd in gedintd de analizd urmare a convocirii primite de la persoana
responsabild cu activitatile de autorizare;

2. verificd §i analizeazd cererile Impreund cu documentatia depusd si
completeazd referatul sedintei de analizd a dosarelor cu propunerea de
emitere/respingere a autorizatiilor/ certificatelor/acordurilor;

3. participa la verificarile efectuate in teren agentilor economici care desfigoard
activitate economica pe raza comunei;
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4. indeplinegte orice activitate necesard cu privire la desfigurarea activititilor
comerciale pe raza comunei.

10. indeplineste orice alte atributii in legiturd directd cu utilizarea
sistemului informatic.

-atributii in calitate de membru al Grupului de lucru pentru indeplinirea
procedurilor de aderare la strategie §i elaborarea planului de integritate :

1. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie
si a masurilor de remediere a acestora;

2. informarea privind strategia anticoruptie a angajatilor;

3. redactarea i transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea planului
propriu de combatere a coruptiei,

4. identificarea problemelor in implementarea SNA 2016-2020.

e atributii in calitate de membru al Comisiei de analizd privind incdlcarea
dreptului de acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001):

a) primeste si analizeazé reclamatiile persoanelor;

b) efectueazi cercetarea administrativi;

c) stabileste dac# reclamatia persoanei privind incélcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este intemeiatd sau nu;

d) in cazul In care reclamatia este Intemeiaté, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes
public solicitate. In cazul functionarilor publici culpabili comisia de analizi va
informa despre rezultatul cercetdrii administrative comisia de disciplind a autoritétii
sau institutiei publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzitoare,
potrivit legii;

¢) redacteazi §i trimite raspunsul solicitantului.

Compartimentul Asisten{a sociald

Art.52, Compartimentul Asistentd sociald se coordoneaza de Secretarul
comunei Ilva Mici. Relatii de subordonare ierarhicd fatd de primar, viceprimar si
secretar.

Art.53. Compartimentul Asistentd sociald indeplineste urmatoarele atributii, in
conditiile legii :

A.Asistenta sociali :

- atributii privind asistenta sociald §i autoritatea tutelard :

1. intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completirile ulterioare;

2. Intocmegte i tine evidenta dosarelor de ajutor pentru incélzirea locuintei In
baza prevederilor Ordonantei de urgentd nr. 70/2011 privind masurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece si a Legii nr. 416/2001, cu modificarile si
completérile ulterioare;

38



. 3. intocmegte §i Inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la
A.J.P.S. Bistrita;

4. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie de sustinere potrivit
prevederilor Legii nr. 276/2010;

5. intocmeste anchetele sociale si le nainteazé cétre institutiile care le solicit3;

6. intocmeste figele de calcul pentru cuantumul ajutorului social, transmite
dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului, Intocmeste
situatia cu privire la participarea la activitatile In folosul comunititii efectuate de
asistati, pentru plata corects a acestora;

7. intocmeste situatii statistice lunare referitoare la activitétile ce-i revin;

8. intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de Inmormantare,
conform Legii nr. 416/2001;

9. intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform
Legii nr. 416/2001,

10. intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat i a alocatiilor
complementare, pentru copiii nou-néscuti;

11. intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiilor de crestere a
copilului, potrivit Legii nr. 148/2005;

12. intocmeste caracterizéiri la solicitarea cetitenilor si diferitelor organe si
institutii;

13. Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire pdrinteascd si propune, dupa
caz, instituirea tutelei sau curatelei Tn urma efectuiirii anchetelor sociale la domiciliul
acestora,

14. raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetdtenilor cu
trimiterea raspunsului 1n termen;

15. identificd copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei §i stabileste
mésurile de protectie ale acestora;

16. intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociald a copilului aflat in
dificultate si propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupd caz, a
unor masuri educative pentru copil;

17. acordd copilului capabil de discerndmaént asistentd si sprijin in exercitarea
dreptului sau la liberd exprimare a copilului;

18. depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru inregistrarea nagterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturald sau
dupi caz, adoptia;

19. sesizeazd instanta judecitoreascd competentd pentru declararea
Jjudecitoreasca a abandonului de copii in conditiile legii;
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20. identificd familii sau persoane cirora si le poatd fi Incredintat sau dat in
plasament familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului p4nd la gradul al
patrulea inclusiv;

21. acordd asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in
plasament sau in incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltdrii armonioase a
acestora;

22. supravegheazd familiile si persoanele care au primit in Incredintare copii pe
toatd durata acestei mésuri, precum si périntii copilului aflat in dificultate, dupi
revenirea acestuia in mediul lor familial;

23. verifica si reevalueaza cel putin odatd la trei luni Imprejurdrile legate de
plasamentul sau ncredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz, mentinerea
masurii de protectie stabilite, modificarea sau revocarea acesteia;

24. acordd asistentd si sprijin de urgentd périntilor copilului urmirind daca
acegtia 1si pot asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fatd de copil,
astfel incat s prevind aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea
copilului;

25. identificd familiile sau persoanele care doresc si adopte copii de pe raza
comunei;

26. sprijind familiile atestate ca apte s& adopte copii, pentru a le fi Incredintati
copil spre adoptie si face propuneri comisiei competente 1n acest sens;

27. urmaregte evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a
relatiilor dintre acestia si parintii lor adoptivi;

28. asigurd mésurile necesare pentru protectia, in regim de urgenti, a copilului
aflat In dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgents;

29. colaboreazi cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din
judet.

- atributii privind asistarea persoanelor vdrstnice in vederea incheierii unor
acte juridice la notarul public :

1. verificd dacd sunt infrunite conditiile previzute de lege pentru ca persoana
vérstnicd sa beneficieze de prevederile Legii nr. 17/2000;

2. gestioneazd cererile privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice,
exemplarele actelor juridice ce privesc persoanele vérstnice incheiate de notarii
publici, precum si sesizérile ce au ca obiect neexecutarea obligatiei de Intretinere si
de ingrijire;

3. asistd persoanele vérstnice, la cerere sau din oficiu, in vederea Incheierii
unor acte juridice de fnstrdinare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce le apartin,

4, participd la Intocmirea si Intocmeste anchetele sociale privind persoanele
varstnice, prevazute la art. 34 din lege.

- atributii delegate de stare civild :
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1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
césatorie, de deces si elibereazi certificate doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild
aflate in péstrare §i trimite comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in registre,
exemplarul I si I1, dupa caz;

3. elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civild, la cererea persoanelor
fizice;

4. trimite SPCLEP si SPCJEP, pénd la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetéteni roméani, ori cu privire
la modificérile intervenite in statutul civil ale persoanelor in vérsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/cérti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, cdsétorie, deces, in conformitate
cu normele INS, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
Directiei Judetene de Statisticd Bistrita-Nasdud,;

7.1a mdasuri de péastrare In conditii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigurd spatiul necesar destinat numai desfaguririi activititii de stare civili;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreazi in conditii depline de securitate;

10. asigurd intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliard i cerneald speciald pentru anul urmétor si in comunicd annual
SPCIEP Bistrita-Nasaud;

12. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute ori distruse — partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor inscrise;

13. ia masuri de reconstituire sau Intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, In cazurile previzute de lege;

14. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.LL.E.P. la care este arondat3 unitatea administrativ-teritoriali;

15. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite In stréindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
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respective, pe care le Inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii Inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild
procurate din striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l Inainteazi,
impreund cu intreaga documentatie, iIn vederea avizirii prealabile de cétre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afli;

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi
verificdri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cétre
primarul unitdtii administrativ-teritoriale;

18. primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, intocmeste documentatia i referatul prin care se propune primarului unitafii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

19. inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civilad, In
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cénd toate filele din registru au fost
completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

20. sesizeazd imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special;

21. elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptétite, certificate care si
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

22. efectueazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civild pentru cetatenii roméni §i persoanele fara
cetdtenie domiciliate in Romania;

23. efectueazd verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizirii de citre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civild eliberate de autorititile strdine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civilg;

24. efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri In dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de
stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca
a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nagterii;

25.inscrie In registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobéandirea sau renuntarea la cetitenia roméina, in baza comunicarilor
primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P,;

26. efectueaza verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

42



27. colaboreaza cu directiile de sindtate judetene si a municipiului Bucuresti
si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fira acte de
identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de périsire
a copiilor nou-ndscuti i neinregistrati la starea civila,

28. colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S.,
si unitétile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidenti a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
tezolvarea fiecdrui caz 1In parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

29. transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

30. transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cés#toriilor mixte.

31. pentru Indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
rdspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civil;

32. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise In formulare.

-atributii in calitate de membru al Echipei de gestionare a riscurilor;
-atributii privind procedura de monitorizare a modului de crestere si ingrijire
a copilului cu pdrinti plecati in strdindtate, conform H.G.R. nr. 691/2015 :
l.solicitd anual, in ultimul trimestru al anului, unititilor scolare care
functioneazd pe raza lor administrativ-teritoriald, date si informatii cu privire la copiii
aflati in urmétoarele situatii:
a) copii cu ambii parinti plecati in strdinitate;
b) copii cu périntele unic sustindtor plecat in striinitate;
¢) copii cu un singur périnte plecat in striinatate;
d) copii reveniti in tard dupéd o perioadd de sedere in striinitate aldturi de parinti
mai mare de un an;
2.se deplaseazi la adresa la care sunt ingrijiti copiii aflati n situatiile previzute
la alin. (1) lit. &) si b) si de a verifica dacd sunt respectate prevederile art. 104 - 105
din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicaté, cu modificérile si completdrile ulterioare. Serviciul public de asistenti
sociald are obligatia de a se deplasa si la domiciliul copiilor aflati In situatiile
prevézute la alin. (1) lit. ¢) si d) ;
3.informeaza iIn scris persoana in iIngrijirea cireia se afld copilul asupra
obligatiei prevazuti la art. 16 alin. (2) din Legea nr. 272/2004;
4.completeazi fisa de identificare a riscurilor in cazurile in care este necesari;
5.realizeazi vizite la domiciliul persoanelor desemnate de instant3, in primele 6
luni de la primirea copiei hotdrdrii de delegare a autoritatii parintesti, iar ulterior
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realizeazi vizite semestriale, ocazie cu care intocmeste un raport privitor la evolutia
copilului si a modului in care acesta este ingrijit, care sa cuprindd in mod obligatoriu
informatii cu privire la performantele scolare, starea fizicd a copilului, grupul de
prieteni si anturajul copilului/copiilor. Concluziile evaludrii sunt comunicate i
persoanelor desemnate de céfre instantd sd se ocupe de cresterea si ingrijirea
copilului, care sunt sprijinite in luarea unor mésuri in functie de cauzele identificate.
In situatia in care in familie sunt ingrijiti mai multi copii se intocmeste un raport unic
pe familie, care cuprinde in mod obligatoriu informatii pentru fiecare copil, inclusiv
pentru cei care nu sunt de varsta scolara.

6.solicitd sprijinul unui psiholog si/sau directiei generale de asistentd sociald
daci se constati ca existd suspiciuni de afectare a stérii emotionale a copilului sau a
unui abuz, neglijare sau rele tratamente;

7.solicitd sprijinul directiei generale de asistentd sociald, concomitent cu
informarea unitétii scolare la care este inscris copilul si a politiei, In cazul in care se
constati afilierea la un grup de prieteni cu comportament infractional;

8.intocmeste planul de servicii in cazurile prevédzute de procedurd;

9.urmireste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt
plecati la muncé in strainétate;

10.organizeazd programe de educatie parentald destinate pdrintelui care se
ocupi de cresterea si ingrijirea copilului dupd plecarea celuilalt parinte la muncé In
striindtate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea
copiilor cu parinti plecati la muncé in strdindtate, precum si a celor care au revenit in
tard dupd o perioadd de sedere in striinitate aldturi de périnti mai mare de un an;

11.organizeazd intilniri trimestriale sau ori de céte ori este necesar cu
persoanele care se ocupd de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu périntele care
se ocupd de cregterea si Ingrijirea copilului dupé plecarea celui de al doilea périnte la
muncé In strainitate;

12.faciliteazd i sprijind  mentinerea unui contact permanent intre
reprezentantii unitatii de invatdmant pe care o frecventeazd copilul §i persoana in
grija caruia acesta a fost lasat de parinti;

13.incurajeazi périntele sau, dupd caz, persoana in grija céreia a fost ldsat
copilul si cadrele didactice si stabileascd acorduri de invétare, adecvate nevoilor
acestora care sd cuprindd in mod explicit scopurile, asteptérile si responsabilitatile ce
revin gcolii si familiei;

14.sprijind périntele sau, dupd caz, persoana in grija céreia a fost lisat copilul
in utilizarea unor metode de consiliere care sd faciliteze comunicarea in familie,
rezolvarea problemelor etc.

15.identificd situatiile de risc pentru copiii cu périnti plecati In striinatate;

16.intocmegte figa de observatie, fisa de identificare a riscurilor, lista resurselor
existente la nivel local;
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17.inregistreaza in registrul de intrare-iegire toate solicitdrile directe, sesizérile
telefonice, autosesizarile, referirile care se refera la copiii aflati in situatii de risc;

18.intocmeste planul servicii in termen de 30 de zile i referatul de aprobare a
acestuia, pe care la Tnainteazd primarului pentru aprobare prin dispozitie. Dupd
aprobare. monitorizeaza implementarea acestuia;

19.gestioneazd Registrul de evidentd a copiilor aflati In situatie de risc,
indeplinind obligatia de vizita la domiciliu toate familiile cu copii pentru care nu a
fost completata fisa de identificare a riscurilor;

20.intocmeste situatii $1 statistici cu privire la copiii cu parinti plecati in
strainatate.

~atributii privind protectia copilului cu pdrinti plecati in strdindtate, conform
Legiinr. 272/2004 :

L.primeste si inregistreaza notificérile asupra intentiei de a pleca la munci in
striindtate a parintelui care exercitd singur autoritatea parinfeaza sau la care locuieste
copilul. Notificarea va contine desemnarea persoanei care se ocupd de Intretinerea
copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, dupi caz;

2.consiliazd si informeazd persoanele desemnate cu intretinerea copilului cu
privire la rdspunderea pentru cresterea §i asigurarea dezvoltdrii copilului pe o
perioadd de 6 luni;

3.tine evidenta hotérérilor judecatoresti de delegare a drepturilor parintesti;

4.propune organizarea §i participd la campanii de informare a parintilor care
intentioneaza si plece in striinitate.

-atributii in calitate de utilizator propriu in sistemul informativ PatrimVen:

1. Poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic conform drepturilor
stabilite de administratorul de interoperabilitate;

2. Raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in
conformitate cu drepturile conferite in sistemul informatic si atributiile de serviciu;

3. asigurd obtinerea informatiilor solicitate de catre compartimentele din cadrul
institutiei, in forma tiparitd si semnat3 si tine evidenta acestora intr-un registru;

4. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificérile si completarile ulterioare..3

-atribufii in calitate de persoand responsabild cu gestionarea tichetelor sociale
pentru gradinifd (Legea nr. 248/2015) :

1. primeste, Inregistreaza si gestioneazd cererile si documentele doveditoare
depuse de solicitanti in vederea acordérii stimulentului, intocmind pentru fiecare
solicitant un dosar distinct;

2. verificd datele si informatiile cuprinse in cererea si in documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, precum gi prelucrarea datelor inscrise in
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cerere, realizeazandu-se In termen de maximum 15 zile de la data inregistrarii
acestora;

3. intocmeste dispozitiile de acordare, respingere, modificare, suspendare,
incetare a dreptului la stimulent si/sau de recuperare a tichetelor sociale, dupi caz, in
comun sau pentru fiecare solicitant, in functie de natura solicitarii;

4. intocmeste ancheta sociald la domiciliul solicitantilor;

5. inainteazd secretarului comunei §i Compartimentului Financiar-contabil
dispozitiile Intocmite impreund cu documentele depuse de fiecare solicitant, in
vederea controlului de legalitate gi efectudrii controlului financiar preventiv;

6. centralizeazi cererile In vederea stabilirii numarului total de beneficiari de
pe raza unitdtii administrativ-teritoriale; datele se comunicd si unititilor de
invatdmaént la care sunt tnscrisi prescolarii;

7. primeste, inregistreaza si gestioneazi situatiile centralizatoare de la unititile
de invatdmant prescolar, privind beneficiarii, conform prezentei inregistrate in luna
anterioard, in format electronic si letric (anexa 2 la norme);

8. intocmeste o listd cu datele de identificare ale solicitantilor cirora li s-a
acordat dreptul la stimulent pe care o transmite pe suport electronic agentiilor
judetene pentru pldti si inspectie sociald, pand la data de 25 a fiecdrei luni, pentru
informare;

9. distribuie lunar tichetele sociale, pand la data de 15 a lunii in curs, pentru
luna anterioard, in baza dispozitiei primarului;

10. verificd, inopinat, prezenta copiilor la gradinita, impreuni cu conducitorul
unitatii de invatamant;

11. urmareste restituirea in naturd a tichetelor sociale necuvenite sau incasarea
contravalorii acestora de la titulari;

12. analizeaza situatia absentelor transmisd lunar de conducdtorul unititii de
invitamént si face propuneri justificate primarului privind aprobarea cazurilor
exceptionale;

13. comunicd solicitantilor prin adresd scrisd asupra acordirii, respingerii,
modificarii, suspendérii sau Incetdrii dreptului la stimulent, dupi caz.

-atributii in calitate de responsabil de caz prevenire §i interventia in caz de

urgenfd pentru copiii cu dizabilitafi si/sau cerinte educationale speciale :

l.elaboreazé si aplicd proceduri pentru punerea in practici a etapelor
managementului de caz care le revin ca responsabilitate, pentru copiii cu dizabilitati
si/sau CES, sub coordonarea si indrumarea metodologici a DGASPC BN;

2.informeazd profesionistii care interactioneazd cu un copil cu dizabilititi
si/sau CES asupra obligatiei de a informa familia si de a semnala situatia acestuia la
SPAS, dacd copilul nu este incadrat in grad de handicap sau orientat
scolar/profesional;

3.Inregistreazi sesizarea §i declangeazi procedura de evaluare initiala,
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4.solutioneazi solicitérile directe, referirile scrise, sesizirile si autosesizirile
care sunt repartizate de geful ierarhic;

5.realizarea evaludrii initiale prin vizite la domiciliul copiilor care nu au
certificate de incadrare in grad de handicap si/sau de orientare gcolard si profesionald,
in scopul de a stabili dacé este vorba de un copil cu suspiciune de dizabilitate si/sau
CES;

6.sesizeazi telefonic DGASPC BN in cazul in care, In cadrul evaluarii initiale,
identifica situatii de urgent;

7.informeazd parintii/reprezentantul legal cu privire la drepturile si
documentele mentionate la art. 18 din ordin;

8.intocmeste raportul de evaluare inifiald In maximum 24 de ore de la
efectuarea evaludrii gi 1l Inainteazi spre avizare sefului pe linie ierarhica. Raportul de
evaluare cuprinde minimum informatiile prevazute la art. 19 din ordin;

0.dupd preluarea cazului, in urma evaludrii initiale, realizeazd actiunile
previzute la art. 20 din ordin;

10.realizeazd evaluarea sociald, in aceeasi zi cu evaluarea initiald sau pe
parcursul mai multor vizite la domiciliul copilului, ocazie cu care Intocmeste rapoarte
de vizitd in care se inclus aspectele previzute la art. 22 si la inainteazd spre avizare
sefului ierarhic;

1 1l.intocmeste anchete sociale pe baza datelor colectate, precum si anexa la
ancheta sociald (anexa nr. 6 la ordin), si stabileste termenul de valabilitate al acesteia,
care nu poate fi mai mic de 3 luni si nici mai mare de 6 luni. Inmaneaz3 un exemplar
al anchetei parintilor/reprezentantului legal, iar o copie este pastrati la SPAS, in
dosarul copilului;

12.sprijind parintii/reprezentantul legal In vederea iInscrierii la medicul de
familie i 11 informeazd cu privire la procedurile de eliberare a certificatului medical
de tip AS;

13.solicitd sefului ierarhic identificarea de solutii pentru transportul la unitatea
de Invatdmant pentru copiii cu dizabilitati si/sau CES;

14.asigurd monitorizarea planului de abilitare-reabilitare pentru copiii pentru
care s-a aprobat un plan de abilitare-reabilitare, in urma delegarii responsabilitafii din
partea managerului de caz;

15.intocmeste contractul cu familia pe durata planului, in forma prevézuta de
anexa nr. 16 din ordin si 1l, revizuieste odatd cu revizuirea planului,

16.sprijind echipa mobild pentru copiii cu dizabilitdii in vederea desfasurdrii
acesteia;

17.asigurd monitorizarea cazului prin actiunile prevazute la art. 73 din ordin;

18.Intocmeste rapoarte de monitorizare cuprinzind informatiile previzute la
art. 76 alin. (4), le Tnainteaza spre avizare sefului ierarhic si le transmite membrilor
echipei, parintilor/reprezentantului legal In termenul prevazut la art. 76 din ordin;
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19.apeleazd la sprijinul managerului de caz in situatia In care IntAmpind
dificultiti in implementarea planului, pe care nu le poate solutiona;

20.asigurd monitorizarea postservicii pe o perioadd de 3 luni de la iesirea
copilului din sistemul de protectie speciald, in baza unui plan de monitorizare
elaborat de managerul de caz cu consultarea RCP, a profesionistilor implicati,
parintilor/reprezentantului legal si a copilului, efectudnd cel putin o vizitd la
domiciliu;

21.pregiteste parintii/reprezentantul legal si copilul in vederea inchiderii
cazului din perspectiva protectiei speciale;

22.indeplineste atributiile previzute la art. 80 din ordin;

23.1indeplineste atributii in vederea inchiderii cazului.

-atribufii in calitate de responsabil pentru instrumentarea cazurilor de violend
domesticd (Legea nr. 217/2003) :

l.monitorizarea cazurilor de violentd domesticd din sectorul sau unitatea
teritoriald deservit; culegerea informatiilor asupra acestora; intocmirea unei evidente
separate; asigurarea accesului la informatii la cererea organelor judiciare gi a pértilor
sau reprezentantilor acestora;

2.informarea si sprijinirea lucratorilor politiei care in cadrul activitdtii lor
specifice Intilnesc situatii de violentd domestici;

3.identificarea situatiilor de risc pentru pérfile implicate in conflict si
indrumarea acestora spre servicii de specialitate;

4.colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea
cazurilor, In conformitate cu legislatia in vigoare;

-alte atributii :

l.duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare activititile de asistentd sociald,

2. pregiéteste documentele n vederea arhivarii i legérii si le preda la inceputul
fiec#rui an calendaristic secretarului comunei.

A.Asistenta medicald comunitara.

- atributii specifice postului :

1. identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunititii;

2. determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

3. culegerea datelor despre starea de séndtate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoari activitatea;

4. stimularea de actiuni destinate protejérii sanatatii;

5. identificarea, urmarirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul
cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltirii nou-niscutului;
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6. efectuarea de vizite la domiciliul 1duzelor, recomandénd mésurile necesare
de protectie a sfnatitii mamei $i a nou-ndscutului;

7. 1n cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primérie
si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitétile de romi pentru prevenirea
abandonului;

8. supravegheazd in mod activ starea de sénatate a sugarului si a copilului
mic;

9. promoveazi necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

10. participd, In echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitifii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sdnatate;

11. participd la aplicarea mdsurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

12. Indrumad persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

13. semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitdgilor in teren;

14. efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu si urméreste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

15. urmaéreste si supravegheazi in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

16. identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie
la inscrierea acestora; urméreste si supravegheazi activ nou-nascutii ale ciror mame
nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu existd medici de
familie;

17. organizeazd activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;

18. colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor
ce se adreseazd unor grupuri-{intd (vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri,
persoane cu tulburdri mintale gi de comportament), in conformitate cu strategia
nationald;

19. urméreste identificarea persoanelor de varsta fertila; disemineazi informatii
specifice de planificare familiald i contraceptie;

20. se preocupd de identificarea cazurilor de violenid domestici, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21. efectueazd activitdti de educatie pentru sanétate in vederea adoptirii unui
stil de viata sénatos.

22, are responsabilitdtile respectarii :

a. normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea péstrarii confidentialititii
in exercitarea profesiei;
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b. actelor si hotdrarilor luate in conformitate cu pregétirea profesionald si
limitele de competenta;

c. Imbunatétirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua;

d. intocmirii evidenfei $i completdrii documentelor utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu si
alte asemenea documente.

- atributii privind asistarea persoanelor vdrstnice in vederea incheierii unor
acte juridice la notarul public :

5. verificd dacd sunt Intrunite conditiile previzute de lege pentru ca persoana
vérstnicd si beneficieze de prevederile Legii nr. 17/2000;

6. gestioneazd cererile privind asistenta sociali a persoanelor vérstnice,
exemplarele actelor juridice ce privesc persoanele varstnice incheiate de notarii
publici, precum si sesizdrile ce au ca obiect neexecutarea obligatiei de intretinere si
de ingrijire;

7. asistd persoanele vérstnice, la cerere sau din oficiu, in vederea incheierii
unor acte juridice de instrainare, cu titlu oneros ori gratuit, a bunurilor ce le apartin,

8. participd la intocmirea si Intocmeste anchetele sociale privind persoanele
varstnice, prevazute la art. 34 din lege.

- atributii §i desfdsoard activitdtile previzute in Hotdrdrea Guvernului nr.
799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

1. indeplineste atributiile si desfigoard activitatile previzute in Hotirirea
Guvernului nr. 799/2014 privind implementarea Programului Operational Ajutorarea
persoanelor defavorizate, cu modificirile i completirile ulterioare, pani la
finalizarea distributiei ajutoarelor alimentare.

-atributii in calitate de membru al echipei mobile pentru interventia in
cazurile de violentd domesticd in comuna Ilva Micd (Legea nr. 217/2003 si Ordin
MMJS nr, 2525/2018) :

1. verificA semnaldrile de violentd domesticd efectuate prin intermediul
liniilor telefonice ale institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de
urgentd, altele decdt numérul unic de urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

2. realizeazd evaluarea inifiald a gradului de risc din perspectiva acordirii
serviciilor sociale, pe baza Figei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea
mésurilor de sigurantd necesare pentru victimele violentei domestice, previzute in
anexa care face parte integranta din prezenta proceduri;

3. acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

4. sprijind victimele violentei domestice, prin orientarea acestora citre
serviciile sociale existente pe raza localititii/judetului, adecvate nevoilor acestora;
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5. informeazi, consiliaza gi orienteaza victima in ceea ce priveste mésurile de
protectie de care aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de
protectie provizoriu, ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea
unui certificat medico-legal etc.;

5. asigurd mdsurile de protectie sociald necesare pentru victime, minotri,
persoane cu dizabilitati sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie
provizoriu sau ordinul de protectie, si pastreazd confidentialitatea asupra identitatii
acestora;

7. colaboreazi cu serviciile de asistentd medicald comunitard in situatia In
care identificad probleme medicale privind victimele si/sau copiii lor;

8. realizeazd demersurile necesare pentru depésirea riscului imediat, dupi caz,
acestea puténd consta in:

(i) transport la unitatea sanitard cea mai apropiatd In situatiile in care
victima necesitd Ingrijiri medicale de urgenta sau, dupé caz, sesizarea numérului unic
pentru apeluri de urgenta 112,

(ii) sesizarea organelor de urmdrire penald, sesizarea organelor de politie
pentru emiterea unui ordin de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti
in vederea emiterii ordinului de protectie;

(iii) orientarea cétre SPAS sau, dupd caz, citre furnizorii privati de servicii
sociale, acreditati in conditiile legii, in vederea gazduirii In centre rezidentiale
adecvate nevoilor si aplicérii managementului de caz pentru victime s$i, dupd caz,
pentru agresori;

1) intervine 1n cazurile de violentd domestica, la solicitarea organelor de
politie, atunci cand prin ordinul de protectie provizoriu s-a dispus masura evacuarii
temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din urma a solicitat, potrivit legii,
cazarea Intr-un centru rezidential;

- alte atributii :

1. duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatea de asistentd comunitara;

2. pregiteste documentele in vederea arhivérii si legérii si le predd la inceputul
fiecdrui an calendaristic secretarului comunei.

3. alte atributii incredintate de primar, viceprimar si secretar.

Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea

teritoriului

Art.54. Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului se coordoneaza de Secretarul comunei Ilva Micé. Relatii de subordonare
ierarhicd fatd de primar, viceprimar i secretar.

Art.55. Compartimentul Evidenta agricold, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului indeplineste urmatoarele atributii, In conditiile legii :

A.Registru agricol, cadastru
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e atributii privind registrul agricol :

1. completeazd sub indrumarea secretarului comunei registrele agricole, atat in
format electronic, cét si pe hirtie, pe baza legislatiei in domeniu si a normelor tehnice
privind completarea registrului agricol la datele si perioadele stabilite si rispunde de
corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a centralizatorului
registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise In registrul agricol, numai cu
acordul secretarului; verificd concordanta dintre datele cuprinse in registrul agricol in
format electronic si registrul agricol pe suport hértie.

2. participd efectiv la efectuarea recensdméantului general agricol;

3. intocmeste si elibereazd la cererea cetitenilor, cu respectarea prevederilor
legale, adeverinte si certificate care atestd: numarul de animale, suprafata Inscrisi la
pozitia de rol, suprafata construibild a casei de locuit si anexelor gospodéresti, anul
realizirii acestora, componenta familiald;

4. intocmeste si {ine evidenta strictd a contractelor de arendare, in baza legii
arendei si efectueazi toate operatiunile necesare la proprietarii de terenuri;

5. participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni comunale;

6. participd la punerea In posesie a proprietarilor de terenuri, efectucazi
verificari in teren;

7. intocmeste dirile de seami statistice si le comunicd, dupa caz, Directiei
Judetene de Statistici si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

8. va prezenta primarului si secretarului, in orice moment, urmétoarele situatii :

- numdrul gospodariilor inscrise in registrul agricol pe cele 4 tipuri;

- numérul persoanelor ce compun gospodariile Inscrise in registrul agricol;

- efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum
si evolutia acestora pe parcursul anului;

- suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

- modul de utilizare a terenului agricol,

- evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanicd si manuald, a
tractoarelor si utilajelor agricole;

9. opereazii in registrele agricole toate actele juridice intocmite ntre pérti: acte
vanzare-cumparare, donatii, certificate de mostenitor, sentinte judecatoresti;

10. pune la dispozitia operatorului de rol, registrele agricole pentru stabilirea
masei impozabile;

11. asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea, sigilarea si
inregistrarea acestora in registrul de intrare-iegire general;

12. intocmeste opisul registrelor agricole;

13. inventariazd impreund cu responsabilul de la urbanism toate terenurile din
intravilanul si extravilanul comunei care nu au fost revendicate de fostii proprietari,
intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al comunei;
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14. tine evidenta suprafetelor agricole ce se afld in administrarea consiliului
local (lot zootehnic, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri
neagricole, etc.), propunand modul de exploatare a acestora;

15. Iintocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului
producitorilor agricoli in conditiile actelor normative In vigoare sau insarcindri date
de consiliu local, primar;

16. ia maésuri pentru prevenirea imbolndvirii animalelor, facdnd parte din
comandamentul antiepizootic, Infiintat la nivelul comunei;

17. intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le
detine si le prezinta primarului; _

18. duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la activitatiile registrului agricol;

19. pregateste documentele in vederea arhivirii si legirii si le predd la
inceputul fiecirui an calendaristic secretarului comunei.

o atributii privind Legea 17/2014 (disp. 17/15.01.2015) vinzare terenuri:

1. inainte de demararea procedurilor prevézute la art. 6 din lege, la solicitarea
vanzatorului, in termen de 3 zile de la inregistrarea cererii, priméria elibereazi o
adresd, prin care se comunicd dacd este sau nu este necesar avizul specific al
Ministerului Culturii. fn cazul in care avizul specific este necesar, un exemplar
original al adresei se comunicid de cétre primérie biroului de cadastru si publicitate
imobiliard competent, In vederea notirii in cartea funciard, cu scutire de la plata
tarifului;

2. inregistreazi cererea vanzétorului, Insotitd de oferta de vinzare a terenului
agricol si de documentele justificative prevdzute la art. 5 alin. (1) din Anexa 1 la
Normele metodologice. In prealabil, verific daci existd existd situatii previzute de
art. 20 din lege cérora nu li se aplici procedura;

3. organizeazi si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vAnzare a
terenurilor agricole situate In extravilanul Comunei Ilva Micé;

4. afigeaza timp de 30 de zile oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul
propriu, dupi caz, in termen de o zi lucritoare de la data inregistrarii cererii;

5. pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vénzare, transmit lista
preemptorilor Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltdrii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nisiud,
dupa caz. Lista preemptorilor se afiseazi la sediul primdariei, dupi caz, si pe site-ul
propriu;

6. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii i Dezvoltérii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrifa-Nas&ud, dupéd caz, un dosar care sd cuprindi lista peemptorilor, respectiv
copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si a actelor doveditoare, in termen de
3 zile lucrétoare de la data Inregistririi cererii;
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7. in periocada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, Inregistreazi si afiseaza la
sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupéd caz, toate comunicérile de acceptare a
ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necupringi in listi si care dovedesc
ulterior Intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitirii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vnzare in cauzi;

8. transmit Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului
Bistrita-Nésaud, dupa caz, in copie, toate comunicirile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada previzuti la art.
6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin. (2) din Anexa 1 la
Normele metodologice;

9. adoptd madsurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul
primiriei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de
alegere a potentialului cumparitor, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din lege;

10. incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecirei etape procedurale
prevazute la art. 7 din lege, prin care se consemneazi in detaliu activitétile si actiunile
desfasurate;

11. dupd comunicarea si Inregistrarea deciziei privind alegerea de citre
vanzitor a preemptorului potential cumpdrdtor, transmit Directiei tehnice de
specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltirii Rurale, respectiv
Directiet pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Néasdud, dupa caz, numele si datele
de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale previzute la
lit. 1);

12, in cazul In care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei
vénzatorului, iar véinzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereazi
vénzdtorului o adeverint care atestd cé s-au parcurs toate etapele procedurale privind
exercitarea dreptului de preemptiune si cé terenul este liber la vénzare, la preful
prevdzut in oferta de vénzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate
sau suprafata rezultatd din mésurdtorile cadastrale, inscrisi in cartea funciard conform
completirile ulterioare. O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor-
verbale previzute la lit. i), este transmisd Directiei tehnice de specialitate din cadrul
Ministerului Agriculturii si Dezvoltérii Rurale, respectiv Directiei pentru Agricultura
a Judetului Bistrita-Nasgud, dupa caz;

13. transmite véanzdtorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite
Directiei tehnice de specialitate din cadrul Ministerului Agriculturii si Dezvoltirii
Rurale, respectiv Directiei pentru Agriculturd a Judetului Bistrita-Nésdud, dupi caz.
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e atributii privind Legea 145/2014 (disp. nr. 104/06.05.2015) atestate de
producdtor §i carnete de comercializare :

1. potrivit Legii nr. 145/2014 verificd in teren detinerea suprafetelor cultivate
si stabileste existenta produselor pentru care se solicitd atestate de producitor agricol,
cu propunerea de a se elibera atestatul de produc#tor persoanelor indreptatite;

2. intocmeste atestatul de producitor agricol pe baza datelor din Registrul
agricol si tine evidenta eliberdrii acestora, Intocmeste procesele-verbale de constatare;

3. arhiveazd intreaga documentatie, emisd conform cu Legea nr. 145/2014
privind atestatele de producétor

e Atribufii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare
si indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial §i
membru al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primdriei Ilva Mied

1. stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii
sarcinilor de serviciu de cétre executanti, in limita competentelor si reponsabilitatilor
specifice, aga cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

2. identificd riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind
actiuni care s menting riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeazd activititile ce se desfigoard in cadrul compartimentului
(evalueazi, masoara si Inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifici
neconformitatile, inifiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

4. informeaza promt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificirilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.

o Atributii privind certificatele de atestare a posesiei exercitate sub nume de
proprietar in baza art. 13 §i art. 41 din Legea nr. 7/1996 :

1. indrumi cetdtenii n completarea cererilor, declaratiilor si
documentatiilor pentru solicitarea si obtinerea certificatelor de atestare a posesiei
exercitate sub nume de proprietar;

2. verificd cererile, declaratiile si documentatiile depuse de cetiteni pentru
obtinerea  certificatelor de atestare a posesiei si solicitd completarea cu noi
documente, 1n cazul in care constati ci acestea lipsesc;

3. solicitd informatii de la primar, viceprimar gi secretar cu privire la
regimul imobilelor pentru care se solicitd certificat de atestare a posesiei, respectiv,
dacd face parte din domeniul public al statului sau comunei, daci a ficut obiectul
legilor fondului funciar etc.);

4. Intocmeste certificatul de atestare a posesiei in 3 exemplare originale, din
care 2 exemplare se inméneazd solicitantului sub semnaturd pe cerere, iar 1 exemplar
se retine la dosar aldturi de documentatia depusi de solicitant;

o Atributii in calitate de utilizator cu roluri asociate rol de gestionar de
conturi gospodari; rol de operator RA primdrie; rol de operator UAT corelare; rol
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de operator vizualizare UAT; rol de operator vizualizare RA judetean, in aplicatia
informatica RAN :
1. creeaz conturi de tip Gospodar la nivel de UAT;
vizualizeazd RAN pentru gospoddriile din UAT;
gestioneaza cererile de corectie date;
asociazd/dezasociazd gospodarii persoand juridicé PJ;
¢) interogheaza/consulta date din DDAPT, RTI, ANARZ;
asigurd lucrul cu zona tampon (buffer);
7. asigurd gestiunea registrului agricol al comunei.

A T

o Atributii in calitate de membru in Comisiei de acceptantd a serviciilor
realizate in cadrul contractului de inregistrare sistematicd a imobilelor pe sectoare
cadastrale la nivelul U A.T. Comuna Ilva Micd:

e se intruneste in sedintd de analizd urmare a depunerii documentelor
tehnice ale cadastrului - copie spre publicare, pentru receptia acestora,

e Intocmeste i semneazd Procesul-verbal de acceptanti a serviciilor
pentru fiecare livrare ce contine documentele tehnice ale cadastrului - copie spre
publicare, pentru fiecare sector nominalizat in documentatie;

o Indeplineste orice activitate necesari cu privire la recepfionarea
serviciilor realizate 1n cadrul contractului de inregistrare sistematici a imobilelor pe
sectoare cadastrale la nivelul U.A.T. Comuna Ilva Micd, precum si de publicarea
acestora.

o alte atributii incredintate de primar, viceprimar §i secretar.

B.Urbanism si amenajarea teritoriului

o atributii privind urbanismul §i amenajarea teritoriului :

1. tine evidenta si urmireste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului;

2. urmireste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -
ului;

3. asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice,
cultural, de arhitecturs si a zonelor protejate §i initiaz& studii privind conservarea si
protejarea acestora;

4. verificd cererile prin care se solicitd certificat de urbanism, Asigurd
elaborarea si Intocmirea acestuia;

5. wverifica solicitdrile de autorizatie de construire, desfilntare (certificatul de
urbanism, documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigurd elaborarea,
intocmirea §i eliberarea acestui act administrativ;

6. tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Ilva Mic4, atribuie numerele
acestora si intocmeste documentatia primard privind aprobarea nomenclaturii
stradale;
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7. rdspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor cetitenilor;

8. obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Ilva Mici, din oficiu sau
la cerere, privind disciplina in constructii, consemndnd in registrul de control
deficientele constatate, mésurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor;

9. constatd si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la Legea
nr. 50/1991, republicatd, si aduce la cunostinta conducerii primériei constructiile
executate fira autorizatiei sau cu Incalcarea prevederilor acesteia;

10. duce la Indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la urbanism gi tine cont de recomanddrile organelor supericare de
indrumare si control;

11. elaboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri din
domeniul urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor etc.;

12. monitorizeazd realizarea mésurilor luate pentru buna gospodirire a
localitatii, stabilite prin hotarari de consiliu local;

o atributii delegate de stare civild :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casédtorie, de deces si elibereazi certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, In conditiile legii, pe marginea actelor de stare civili aflate
in péstrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in registre, exemplarul I
si I1, dupd caz;

3. elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum
si dovezi privind Inregistrarea unui acte de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

4. trimite SPCLEP si SPCJEP, péni la data de 5 a lunii urméatoare inregistrérii,
comunicdrile nominale pentru niscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil ale persoanelor in vérsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/cérti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd
ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoarele nregistrérii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. Intocmeste buletine statistice de nastere, casitorie, deces, in conformitate cu
normele INS, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urméatoare Inregistrarii,
Directiei Judetene de Statistici Bistrifa-Nasgud;

7. 1ia masuri de pastrare In conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigurd spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveazi si le pastreazi in conditii depline de securitate;
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10. asigurd Intocmirea gi eliberarea livretelor de familie;

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliard si cerneald speciald pentru anul urmitor si Tn comunicid annual
SPCJEP Bistrita-Nasaud;

12. se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute ori distruse — partial sau total, dupd exemplarul existent, certificAnd
exactitatea datelor Tnscrise;

13. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
in cazurile previzute de lege;

14. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd gi
documentele prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

15. primeste cererile de Inscriere de menfiuni cu privire la modificarile
intervenite In striindtate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume gi/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii Inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobarii;

16. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civilad
procurate din striinitate, Insofite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Inainteaza,
impreund cu Intreaga documentatie, In vederea avizérii prealabile de Ccitre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

17. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi
verificiri pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de
stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, In vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre
primarul unittii administrativ-teritoriale;

18. primeste cererile de reconstituire §i Intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

19. 1inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civilad, in
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cénd toate filele din registru au fost
completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

20. sesizeazd imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special,

21. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sa
ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;
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22. efectueaza verificérile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioard a actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele fara
cetdtenie domiciliate in Roménia;

23. efectueazi verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea
avizarii de cétre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civila eliberate de autorititile strdine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;

24. efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecétoreascd a actelor de
stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecédtoreascd
a disparitiei si a mortii unei persoane, precum gi Inregistrarea tardiva a nasterii;

25. finscrie 1n registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobéndirea, redobéndirea sau renuntarea la cetdtenia romani, in baza comunicirilor
primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

26. efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativ;

27. colaboreazi cu directiile de sdnatate judetene si a municipiului Bucuresti
sl cu maternitétile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de
identitate asupra lor sau a céror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parésire
a copiilor nou-néscuti si neinregistrati la starea civila,

28. colaboreazi cu unitdtile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului si
reprezentantil serviciului public de asisten{d sociald, denumit in continuare S.P.A.S.,
si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pani la
rezolvarea fiecdrui caz 1In parte, precum §i pentru clarificarea situafiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

29. transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

30. transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cdsatoriilor mixte.

31. pentru Indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civilg;

32. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare.

33. primeste cererile pentru deschiderea procedurii succesorale, impreund cu
documentele depuse de solicitanti, intocmeste sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale la notar.

o atributii in calitate de membru al Comisiei de selectionare a documentelor
create §i detinute de primdrie :
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