ROMANIA
JUDETUL ALBA )
~ CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALISTEA

iea, comuna Salistea, judetul Alba, cod postal 517655, tel.: 0258762101,
-comuna-salistea.ro, e-mail: primaria_salistea@yahoo.com

HOTARARE
Referitor la: aprobarea regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Salistea si al
aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba

Consiliul Local al comunei Salistea, judetul Alba, intrunit in sedinta ordinard din data de
25.09.2019, sedinta publica,

Avand in vedere:

- proiectul de hotdrare nr. 27 din 29.08.2019 privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al Primériei comunei Slistea si al aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea,
judetul Alba;

- prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. ¢ din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ullerivare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice:

- prevodorile Legii nr. 62/2003 privind transparenia decizional i adminlistrafla publied, republicata;

- prevederile art. 80 — 82 din |egea nr. 24/2000 privind normele de tchnics legislativa pentru
elaborarea actelor normative, repiihlicata, o modificirile si complotdrilo ulterioare;

- prevederile art. 148, alin. 2 din Constitutia Romaniei, republicata:

- teferalul de aprobare nr. 27 din 29.08.2019 al prmarulul, initiatorul proiectului de hotarare:

- raportul nr. 4352 din 16.09.2019 al compartimentului de resort;

avizul nr. 26 din 22.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 1 - pentru activitati economico-
financiare, agricultura, amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si turism:

- avizul nr. 26 din 24.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 2 - pentru nvatdmant, sanatate si
familie, protectie copii, tineret si sport, activitati socio-culturale, culte;

- avizul nr. 26 din 24.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 3 — juridica si de disciplind, munca si
protectie sociala,

in temeiul prevederilor art. 139, alin. 1, art. 196, alin. 1, lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,
CONSILIUL LOCAL
al comunei Sdlistea, judetul Alba, adopta prezenta
HOTARARE:

Art. 1. Se aproba regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Sélistea si al
aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba, conform anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Orice prevedere contrara isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prezenta hotarare poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 4. Prezenta hotérare se comunicd, prin grija secretarului general, primarului comunei,

salariatilor Primariei comunei Salistea, pentr, plinire si Institutiei Prefectului - judetul Alba,
PRESEDINTE DE Dtﬁ\ Contrasemneaza pentru legalitate,
Bran Petru tingz e SECRETAR GENERAL
V g ¥ (g lonescu Mihaela-Alina
Salistea, 25.09.2019 o, ¥ W(f
Nr. 57 (\'?. Jan e

K 10 = 10

NR. CONSILIERI IN FUNCTIE | NR. CONSILIERI PREZENTI | NR. VOJGRI PENTRU | NR.VOTURITMPOTRIVA | NR. ABTINERI




ROMANIA
JUDETUL ALBA ]
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALISTEA

ANEXA LA H.C.L. NR. 57 DIN 25.09.2019

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI SA!_ISTEA SIAL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] SALISTEA

CAPITOLUL |
Organizarea si functionarea Primariei comunei Salistea

CAPITOLUL Il

Atributiile - primarului, viceprimarului, administratorului public si secretarului general
al comunei Sélistea

CAPITOLUL I

Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea

CAPITOLUL IV

Dispozitii finale



In temeiul prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al
comunei Salistea, judetul Alba, emite prezentul regulament de organizare si functionare al Primariei
comunei Sélistea $i al aparatului de specialitate al primarului comunej Salistea.

CAPITOLUL | ]
ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI SALISTEA

Art. 1. Primaria comunei Salistea se organizeazs si functioneaza potrivit prevederilor 0.U.G. nr.
9712019 privind Codul administrativ si ale prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 2. Primaria comunei Salistea este o institutie publica cu activitate permanents, care duce la
indeplinire hotérérile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale cetatenilor comunei Salistea.

Art. 3. Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitaii institutiei si atributiile
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Sélistea.

Art. 4. Primarul, viceprimarul, administratorul public, mpreund cu aparatul de specialitate al
primarului comunei Salistea, constituie Primaria comunei Sélistea, care asigurd conducerea operativa a
problemelor comunei, rezolva, gestioneaz si raspunde de treburile publice, in interesul cetatenilor
comunei.

Art. 5. (1) Structura organizatoric a Primariei comunei Salistea si a aparatului specialitate al
primarului, precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobat4 de Consiliul
Local.

(2) Congiliul Local al comunei Silistea poate Inflinta §i organiza in cadrul structurii sale si alte
servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale. in conditii de eficient

(3) Modulitatea de conslituie @ aceslora §l relatllle intre servicn si dintre acestea si terti se
reglementeaza potrivit prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 6. Primaria comunei Salistea dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
maletiale i linanciare necesare functionari in conditji de eficienta.

Art. 7. Sediul Primariei comunei Slistea este in comuna Salistea, satul Salistea, judetul Alba.

Art & Primaria comunei Siligtoa dicpune, in imohilul in care funclivonedsd, q on nivel mediu al
dotarilor necesare functionari serviciilor.

Art. 9. Finantarea Primariei comunei Silistca si a aparatului de specialitate al primarului comunei
Salistea se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale, instituite potrivit legii, din sume alocate
de la bugetul de stat i din alte venituri proprii.

Art. 10. Patrimoniul propriu al Primariei comunei Sélistea este format din bunuri imobile si mobile,
evidentjate distinct in eviden{a contabil si, dupa caz, in evidentele de carte funciara.

Art. 11. (1) Bunurile care sunt in domeniul public al comunei Sélistea sunt: drumurile comunale,
podurile. _

(2) Totodatd, din domeniul public al comunei Salistea fac parte: imobilele apartinand Primériei,
sediile acestora, scoli, gradinite, precum si celelalte bunuri destinate uzului si interesului public.

Art. 12. Priméria comunei Salistea asigurs, cu diligenta unui bun proprietar, administrarea tuturor
bunurilor imobile si mobile, proprietate publica $i privata a comunei Salistea, precum si a celor pe care le

dobandeste ulterior, in conditiile legii.

CAPITOLUL 1i
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULLUI, ADMINISTRATORULUI PUBLIC S| SECRETARULUI
GENERAL AL COMUNEI SALISTEA

Art. 13. Conducerea operativd a Primariei comunei Salistea este asiguratd de primarul,
viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunei,



]

Art. 14. Priméria comunei Salistea este format din: primar, un viceprimar, administrator public sl
aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, din care face parte si secretarul general al comunei.

A. PRIMARUL

Art. 15. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale. pe care il conduce si il
coordoneaza. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in condiiile legii.

(2) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu autoritétile publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 16. (1) Primarul comunei Salistea indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atribufii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

¢) atribufii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

e) alte atributji stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1, lit. ), primarul;

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

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

a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de intemet a unitétii
administrativ-teritariale in condifiile legii:

b) participa la sedintele Consiliului Local si dispune mésurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora:

¢) prezint, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatji administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii Consiliului Local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) Tntocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere 2 exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd Consiliului Local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legi;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatji administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscal3 a contribuabililor |a organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129, alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute Ia art, 129, alin. (8) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale:

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducétorii institutjilor si serviciilor publice de interes local:
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f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii Consiliului Local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

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

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

B. VICEPRIMARUL

Art. 17. Potrivit dispozitiei primarului de delegare a competentelor acestuia, viceprimarul
indeplineste urmétoarele atributji principale;

- urmareste si raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Primarie, cu privire la protectia mediului,
potrivit legislatiei in vigoare;

- initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii internationale, pentru
realizarea proiectelor legate de protectia mediului:

- asigura i raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism sl amenajarea teritoriului,
1n acord cu planificarea de mediu;

- initiaz, asigurd, coordoneaza si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie, Agentia de Protectie a Mediului Alba, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor
juridice si fizice, care incalca normele de protectia mediului, buna gospodarire a comunei, mentinerea
ordinii si curateniei pe teritoriul comunei, instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliului Local 5

- se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin unitatile
specializate, potrivit legii si pe care au obligatia s le efectueze institutiile publice, agentji economici si
cetatenii din comuna Salistea;

- participa la sedinele Consiliului Local sila cele ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

- urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate de Primérie;

- raspunde de administrarea imobilelor cu destinatia de locuinta, cat si a celor cu alta destinatie
decét cea de locuinta;

- semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea compartimentelor Primriei:

- constata Incalcari ale legilor, in exercitarea atributjilor sale;

- acorda audiente cetatenilor;

- urmareste si raspunde de infrumusetarea si gospodérirea comunei, a activitatii de colectare,
transport si depozitare a reziduurilor din comuna;

- asigurd evidenta gestiunii degeurilor, colectarea selectivé conform Legii nr. 132/2010:

- asigura, prin compartimentele din subordine, masurile necesare pentru desfasurarea activitatilor
stiintifice, culturale, artistice, organizate cu ocazia sarb&toririi unor evenimente i manifestari cu caracter
national sau local.

Art. 18. (1) In calitate de autoritate executiv, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului Local si a primarului comunei Salistea, potrivit legii.

(2) Viceprimarul colaboreaza cu agentii economici si institutiile publice care se afl4 sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Salistea.

C. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 19. Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii principale:
4



- asigurd si raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile de investitii
publice proprii, pentru lucrarile de investitii si reparatii, pentru institufii de invatdmant si fundamenteaza
bugetul local, necesar acestora, impreun cu contabilul Primariei;

- asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in administrarea
Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrdrile de reparatji capitale si de intretinere;

- raspunde de administrarea si valorificarea, conform legii, a bunurilor care apartin comunei
Salistea;

- tine evidenta contractelor.

D. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 20. (1) Secretarul general al comunei Salistea este subordonat primarului comunei Salistea.

(2) In exercitarea atributiilor sale, secretarul general al comunei Sélistea colaboreaza cu salariatii
Primariei, precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.

Art. 21. In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Sdlistea indeplineste
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari $i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérarile
Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local:

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local §i primar, precum
si intre acestia si prefect;

d) coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliulul Local §i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirca procesului-verbal al sedinlelor Consiliului Local si redactarea
hotararilor Consiliului Local:

Q) asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de Ia prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

l) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a Consiliului Local:

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale Consiliului Local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispoziiile art. 228, alin., (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
informeaza presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinar date prin acte administrative de Consiliul Local, de
primar;

r) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei Notarilor Publici, precum i
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu;



s) indeplineste, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii de catre autoritatile
administraiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asisten{a sociald si/sau
serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

s) urmareste si verifica modul de ducere la indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din cadrul
Primariei;

t) asigura aducerea la cunostinta cetatenilor, a legilor si a altor acte normative;

f) este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar:;

u) intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

v) desfagoara orice alte activitati in limitele si specifice scopului postului, prevazute de lege ori stabilite
de Consiliul Local sau primar.

CAPITOLUL lii
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SALISTEA

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea este organizat pe compartimente de
specialitate, prevazute in organigrama Primariei comunei Slistea.

Art. 23. (1) Compartimentele de specialitate, care alcatuiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Salistea, colaboreaza intre ele si se subordoneaza conducerii Primériei, potrivit organigramei.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei alistea, numil Tir funclia publlcd
sau contractuald corespunzator postului pe care il ocupa, indeplineste atribufii si are responsabilitati
stabilite de catre institutie, in temeiul legii, prin figa postului, precum si orice alte sarcini primite din partea
sefului ierarhic, in conditiile legii.

(3) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, care exercita atributjile
autoritafii de stat, avand statut de functionar public, precum si personalul contractual raspund, dupa caz:
disciplinar, material, contraventional, civil sau penal, pentru toate faptele savarsite in exercitarea atributiilor
ce-i revin.

(4) Deplasérile in interes de serviciu, ale personalului Primariei, vor fi aprobate de catre primar.

(5) Delegérile si detagarile se aprobd numai de primar, iar in caz de indisponibilitate, de catre cel
desemnat de primar.

(6) Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Silistea are dreptul la asociere
sindicala, in conditiile legii.

(7) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Salistea beneficiaza de drepturile si indatoririle stabilite prin 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
si de prevederile din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 24. Aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea este constituit din urméatoarele
compartimente:

I - Compartimentul administratie publica locald, resurse umane, stare civil:

Il - Compartimentul registru agricol, fond funciar, cadastru si urbanism;

III'- Compartimentul monitorizare proceduri administrative, relatii cu publicul, asistentd sociala,
care are in subordine Centrul social;

IV - Compartimentul buget-finante, contabilitate, taxe si impozite;

V — Compartimentul cultur;

VI - Compartimentul administrativ, intrefinere, reparatii;

VIl - Compartimentul situatii de urgents;

VIl - Compartimentul achizitii, proiecte de dezvoltare si lucrari publice;
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IX — Serviciul de gospodérire comunala,

Art. 25. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, In exercitarea
atribufiilor ce le revin, potrivit dispozitjilor legale in vigoare si ale prezentului regulament, colaboreazg
permanent in scopul indeplinirii la timp si in temeiul legii a sarcinilor de serviciu.

A. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, RESURSE UMANE, STARE CIVILA

Art. 26. Are urméatoarele atributi:
coordoneazéd lucrdrile pentru alegerile locale, Camerei Deputatilor, Senatului si
presedintelui; '
face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

- face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea
adunarilor publice si a sediilor secjilor de votare;

- asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe secfii de votare, pentru
scrutinele stabilite si le preda presedintilor acestora:

- asigura conditiile necesare consultarii de citre cetateni a listelor electorale;

intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctjitori la sectiile
de votare si o inainteaza presedintelui Tribunalului;

transmite informatii solicitate de formatjunile de evidentd a populatiei;

fine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeaza in
conformitate cu legea;

- fine la zi baza de date (program) privind listele electorale permanente, puse la dispozitie
de Inspectoratul de Politie si le actualizeaza permanent;

- fine evidenta stampilelor, sigiliilor si parafelor:

preda si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe baza
de proces-verhal:

pastreaza stampilele, sigilile si parafele scoase din uz $i procedeaza la distrugerea
acestora in baza unui proces-verbal, aprobat de conducerea Primariei;

- elaboreaza statutul comunei:

- implementeaza strategia natjonal3 anticoruptie;

- administreaza bunurile din proprietatea Consiliului Local:

- asigura protectia datelor cu caracter personal:

- asigura sanatatea si securitatea in munca:

- Organizeaza paza proprie, asigura ordinea si linistea public;

- asigura la solicitarea conducerii institutiei intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei, statului de functii si a numarului de personal si o supune aprobarii Consiliului Local;

- Organizeaza ocuparea posturilor prin concurs, in functie de capacitate, aptitudini si
experientd, asigurand secretariatul comisiilor de concurs si examinare;

- efectueaza lucrérile privind evidenta si miscarea personalului, completeazi in programul
REVISAL si elibereaz legitimatii/ecusoane:

- {ine evidenta fiselor de evaluare profesionald a salariatilor;

- asigura intocmirea actelor necesare si legale privind angajarea, avansarea in funcfie,
grade profesionale, trepte si diverse sporuri la salariile de baza, ori de cate ori se produc asemenea
operatiuni;

- Intocmeste statul de functi, 1 reactualizeazi ori de cate ori este necesar, il supune
aprobarii primarului si 1l transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- asigura si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale privind sistemul de
salarizare;

- Intocmeste documentatia necesard incadrarii personalului (dosarele de personal,
contracte individuale de munc, registrele de personal etc.) si asigura reactualizarea acestora ori de
cate ori este necesar;

- asigura recalcularea drepturilor salariale ale personalului, in cazul indexarilor de salarii,
cu respectarea normelor legale;



- Intocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, 1l supune spre competenta aprobare Consiliului Local;

- Intocmeste proiectul de organigramé si il supune spre competenta aprobare a Consiliului
Local;

- asigura legatura permanenta cu Agentia National a Functionarilor Publici;

- asigura stabilirea corectd a vechimii in munca pentru fiecare salariat Si acordarea
sporului de vechime si a concediilor de odihna prevazute de lege;

- intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe anul in curs i,
dupa aprobarea data de primar, urméreste realizarea acestuia:

- Intocmeste documente de pensionare pentru limit4 de varst3, la cerere sau pentru caz de
boala;

- Intocmeste dari de seama statistice, rapoarte si informari privind utilizarea resurselor
umane;

- elaboreaza proiecte de hotarari in domeniul resurselor umane, le supune spre aprobare
in sedinta Consiliului Local si urmareste realizarea lor:

- intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si de divort si elibereaz
acte doveditoare;

- Inscrie mentjuni, n conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistrare, exemplarul | sau I,
dupa caz;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

- Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare,
inregistrarile, comunicarile nominale pentru nésculii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare, inregistrarile decesului,
livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare; :

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

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

- oficiaza casatorii in baza delegérii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

- propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmétor, care va fi comunicat Directiei Judetene de Evident
a Persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civils pierdute sau
distruse parfial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- intocmeste documentatia necesard pentru rectificarea, transcrierea actelor de stare
civila;

- primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa:

- se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata in
registrele de stare civil3;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor
eliberate in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe baza de
cerere cu aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- Indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea si alte sarcini date de viceprimar sau
secretar.




































