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CUPRINS
I. Introducere. Dispozitii generale

II. Atributiile Primariei orasului Pecica
I11.  Conducerea Primariei orasului Pecica. Structura organizatorica

A. Primar

B. Viceprimar

C. Secretar

D. Administrator public

IV. Compartimente functionale

a) In subordinea Primarului orasului Pecica
1. Compartiment Audit Public Intern
2. Compartiment Cabinetul Primarului
3. Compartiment Protectie Civila
4. Serviciul Politie Locala
4.1. Compartiment Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal
4.2. Compartiment Protectia Mediului
4.3. Compartiment Ordine Publica, Siguranta Rutiera si Control Comercial
5. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
5.1. Compartiment Investitii
5.2. Compartiment Cadastru
5.3. Compartiment Gestionarea Domeniului Public si Privat
5.2. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat

a.1) Subordonate fata de Primarul orasului Pecica sub coordonarea Administratorului Public
al Orasului
1. Serviciul Managementul de Proiect
1.1. Compartiment Implementare Proiecte
2. Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita
2.1. Compartiment Impunere Persoane Juridice
2.2. Compartiment Impunere Persoane Fizice
2.3. Compartiment Executare Silita
2.4. Compartiment Casierie ITL
. Compartiment Achizitii Publice
4. Serviciul Financiar Contabil si Buget
4.1. Compartiment Buget
4.2. Compartiment Angajare, Lichidare, Ordonantare si Plati (ALOP)
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4.3. Compartiment Cheltuieli

4.4. Compartiment Evidenta Contabila si Patrimoniu
4.5. Compartiment Venituri

4.6. Compartiment Salarizare

4.7. Compartiment Casierie

4.8. Compartiment Aprovizionare

4.9. Compartiment Piata

b) In subordinea Viceprimarului orasului Pecica

-

. Compartiment Cabinetul Viceprimarului
. Compartiment Protectia Mediului
3. Casa de Cultura
3.1. Biblioteca

. Serviciul Baze Sportive
6. Compartiment Transport Local

6.1. Compartiment Transport Copii
7. Biroul de Sustenabilitate a Proiectelor de Mediu si Promovarea Agroturismului
7.1. Compartiment Menajerie Bivoli
7.2. Compartiment Platforma Nutrienti
7.3. Compartiment Edilitar Gospodaresc

N

(62}

c) In subordinea Secretarului General al orasului Pecica

1. Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice
1.1. Compartiment Resurse Umane
1.2. Comprtiment Informare si Relatii Publice
1.3. Compartiment Informatic
1.4. Compartiment Curatenie si Intretinere Cladiri
2. Compartimentul Juridic
3. Serviciul Registrul Agricol
3.1. Compartiment Agricultura Ecologica
3.2. Compartimentul Administrativ

d) Subordonate fata de Consiliul Local al Orasului Pecica sub coordonarea Secretarului
General al orasului Pecica
1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
2. Directia de Asistenta Sociala
2.1. Compartiment Asistenta Sociala
2.2. Centrul Comunitar de Informare si Consiliere
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2.3. Compartiment Contractare Servicii Sociale
2.4. Compartiment Prestari Venit Minim Garantat
2.5. Compartiment Asistenta Medicala Comunitara
2.6. Compartiment Asistenta Personala

3. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

¢) Subordonate fata de Consiliul Local al orasului Pecica
1. Serviciul de Gospodarire Comunala si Salubrizare a Orasului Pecica — serviciu cu personalitate
juridica

V. Dispozitii finale
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE. INTRODUCERE

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale unei
comunitati distincte recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate
de puterea legiuitoare.

Primaria orasului Pecica se administreaza si functioneaza in baza O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ si in temeiul principiilor specifice aplicabile administratiei publice
locale prevazute la art. 75 din aceasta, dupa cum urmeaza:

a) principiul descentralizarii,

b) principiul autonomiei locale;

C) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitdtii autorititilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Primariei orasului Pecica este organizata si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Orasului Pecica
privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului.

Conform art. 148 din O.U.G. nr. 57/2019, Orasul Pecica are un:

v Primar — Antal Petru

v Viceprimar — Stanoiov Miodrag

v Secretar General — Mot Adela luliana
v Administrator Public — (post vacant)

Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala,
iar impreuna cu Viceprimarul, Secretarul Orasului si aparatul de specialitate al Primarului
constituie, Primaria orasului Pecica cu activitate permanenta care asigura ducerea la indeplinire a
prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului Local, solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii si asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.
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Aparatul de specialitate al Primarului orasului Pecica este organizat pe servicii si compartimente,
potrivit structurii organizatorice (Organigrama si statul de functii) stabilite prin hotararea
Consiliului Local al Orasului Pecica, asigurand indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei orasului
Pecica.

In intelesul prezentului regulament, prin compartimente se definesc serviciile, birourile si
compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului si care, impreuna, formeaza aparatul
de specialitate al Primarului orasului Pecica.

Relationarea si contactul dintre diferitele compartimente ale Primariei orasului Pecica se realizeaza
prin intermediul conducatorilor acestora, iar relationarea cu alte institutii sau autoritati ale
administratiei publice locale si centrale, prin reprezentantii legali ai Primariei.

In functie de specificul activitatii desfasurate si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Pecica intocmesc
proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului in vederea propunerii spre aprobare
Consiliului Local al Orasului Pecica, in cazul hotararilor, ori in vederea emiterii acestora, in cazul
dispozitiilor.

Conducatorii serviciilor si compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea Primarului
orasului Pecica, vor putea stabili, in baza unor acte normative (hotarari de consiliu, legi, ordonante,
hotarari de guvern) alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din
cadrul acestora. Aceste sarcini devin completari la fisele de post ale salariatilor respectivi si vor fi
prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.
Conducatorii compartimentelor de specialitate au obligatia sa prezinte, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Sediul Primariei este in localitatea Pecica, str. 2, nr. 150, judetul Arad, cod postal 317235.

Primarul orasului Pecica functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din oras, in conditiile prevazute de lege. Statutul juridic al Primarului cuprinde si calitatea
de reprezentant al statului in oras. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea
de sef al administratiei publice locale aflat ,,in serviciul acesteia”.

Consiliul Local si Primarul orasului Pecica functioneaza ca autoritati ale administratiei publice
locale si rezolva treburile publice din orasul Pecica, in conditiile legii.

Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;
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b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitaii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

h) principiul orientarii catre cetatean;

1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

J) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.

Personalul care isi exercita activitatea in cadrul Primariei orasului Pecica se grupeaza in trei
categorii, aferente urmatoarelor categorii de personal in total un numar de 233 posturi bugetare:

v personal — demnitari publici (Primarul si Viceprimarul orasului Pecica) (2 posturi);

v personal — administrator public (1 post);

v functionari publici de conducere (9 posturi);

v personal — functionari publici de executie (67 posturi);

v personal contractual de conducere (4 posturi);

v personal contractual de executie (59 posturi);

v personal contractual conform art. 111, alin. 2 din O.U.G. nr. 63/2010 (91 posturi).
Prezentul Regulament stabileste atributiile intregului personal din cadrul Primariei orasului Pecica
(atat a celor cu functii publice, cat si cele ale personalului contractual), precum si regulile de
disciplina si raspundere disciplinara care se aplica acestora, indiferent de durata contractului

individual de munca sau a functiilor pe care le detin in cadrul Primariei orasului Pecica.

Angajatii din cadrul Primariei orasului Pecica colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu
Directiile din cadrul Prefecturii Judetului Arad si Consiliului Judetean Arad.

Selectarea, incadrarea, formarea profesionala, evaluarea activitatii, salarizarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu se vor face respectand prevederile legislatiei in vigoare pentru
fiecare categorie de personal.
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Norme generale de conduita profesionala a functionarilor publici (prevazute de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ):

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetiatenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a 1indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat
interesul public, n exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii
le este interzis s solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea géndirii si a exprimirii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire,
intretinere - reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munca.

Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
legislatia muncii.
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CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE PRIMARIEI ORASULUI PECICA

Atributiile Primariei orasului Pecica se concretizeaza in activitati executive cu caracter de
dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.

Astfel, prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si
executare a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita
concreta pe care trebuie sa 0 urmeze diferite persoane fizice si juridice din Orasul Pecica.

Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.

Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetatenilor si
persoanelor juridice din oras si urmaresc in principal:

- sa asigure calitatea vietii in cadrul colectivitatii locale, prin: servicii de salubritate, ocrotirea
mediului ambiant, asigurarea utilitatilor publice, etc.;

- sa satisfaca cerinte venite din partea comunitatii, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice
sau juridice: eliberarea de certificate, nomenclatura stradala si recenzarea imobilelor, realizarea
cadastrului imobiliar—edilitar, solutionarea petitiilor si sesizarilor, etc.

Organigrama Primariei orasului Pecica se aproba de catre Consiliul Local la propunerea Primarului
si este insotita de statul de functii al Primariei orasului Pecica, care cuprinde nomenclatorul
functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi aprobate prin organigrama,
cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Sefii de serviciu si sefii de compartimente raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor
intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern.

Acestia numesc personalul responsabil cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor, din cadrul
serviciului/compartimentului pe care il coordoneaza, precum si desemneaza persoana care sa faca
parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996.

Dupa rezolvare, documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic al
Institutiei Primarului orasului Pecica si se predau la Depozitul de Arhiva dupa al doilea an de la
constituire.

Relatiile stabilite intre functionarii publici si compartimentele existente in cadrul institutiei
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Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice

a). subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b). subordonarea Secretarului fata de Primar;

c). subordonarea sefilor de servicii fata de Primar, Viceprimar, Secretar, dupa caz;

d). subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar, Seful de serviciu,
dupa caz.

B. Relatii de coordonare:
a) Se stabilesc relatii de coordonare intre Secretarul orasului Pecica si:

1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
2. Directia de Asistenta Sociala

2.1. Compartiment Asistenta Sociala

2.2. Centrul Comunitar de Informare si Consiliere

2.3. Compartiment Contractare Servicii Sociale

2.4. Compartiment Prestari Venit Minim Garantat

2.5. Compartiment Asistenta Medicala Comunitara

2.6. Compartiment Asistenta Personala

3. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

4. Serviciul de Gospodarire Comunala si Salubrizare a orasului Pecica — serviciu cu personalitate
juridica

b) Se stabilesc relatii de coordonare intre Administratorul Public al Primariei orasului Pecica si:

1. Serviciul Managementul de Proiect

1.1. Compartiment Implementare Proiecte

2. Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita
2.1. Compartiment Impunere Persoane Juridice

2.2. Compartiment Impunere Persoane Fizice

2.3. Compartiment Executare Silita

2.4. Compartiment Casierie ITL

3. Compartiment Achizitii Publice

4. Serviciul Financiar Contabil si Buget

4.1. Compartiment Buget

4.2. Compartiment Angajare, Lichidare, Ordonantare si Plati (ALOP)
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4.3. Compartiment Cheltuieli

4.4. Compartiment Evidenta Contabila si Patrimoniu
4.5. Compartiment Venituri

4.6. Compartiment Salarizare

4.7. Compartiment Casierie

4.8. Compartiment Aprovizionare

4.9. Compartiment Piata

C. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Pecica cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate
cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

D. Relatii de cooperare

a). Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Pecica sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate
Consiliului Local Pecica;

b). Se stabilesc intre serviciile si compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Pecica si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara
sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului
Local Pecica.

E. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul orasului
Pecica (prin dispozitie emisa de catre acesta), Secretarului, Viceprimarului sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei orasului Pecica, in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate.

Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia
sa promoveze o imagine favorabila primariei.

F. Relatii de inspectie si control
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Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Serviciul Financiar Contabil
si Buget, Compartimentul de audit public intern), compartimentele sau personalul mandatat prin
dispozitia primarului si institutiile subordonate Consiliului Local al Orasului Pecica, sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte
acte normative in vigoare.
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CAPITOLUL I
CONDUCEREA PRIMARIEI ORASULUI PECICA
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Conducerea Primariei orasului Pecica este asigurata de:

PRIMAR

VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL
ADMINISTRATOR PUBLIC

Cow>

A PRIMARUL

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local; dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilor Consiliului Judetean, in conditiile legii.

Primarul orasului Pecica indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

In calitate de reprezentant al statului, Primarul orasului Pecica indeplineste functia de ofiter de stare
civila si de autoritate tutelara, asigura functionarea serviciilor locale de profil, participa la
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumurilor si a recensamintelor si participa la
implementarea masurilor de protectie civila. In acest sens, Primarul orasului Pecica poate solicita
Prefectului Judetului Arad, cu respectarea prevederilor legale in domeniu, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale

administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara
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pot fi delegate Secretarului orasului Pecica sau altor functionari publici din aparatul de specialitate
cu competente in acest domeniu, in conditiile legii.

Cu privire la relatia cu Consiliul Local, Primarul orasului Pecica are, conform prevederilor O.U.G.
nr. 57/2019, art. 155, alin. (3), lit. a, obligatia legala de a prezenta pana la sfarsitul primului
trimestru al fiecarui an de mandat, un raport privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii
administrativ - teritoriale de care raspunde. De asemenea, Primarul orasului Pecica prezinta, la
solicitarea Consiliului Local si alte rapoarte si informari, precum si elaboreaza proiecte de strategii
privind starea economica, sociala si de mediu a orasului Pecica, pe care le inainteaza spre aprobare
Consiliului Local.

Primarul, care exercita functia de ordonator principal de credite, intocmeste si supune spre aprobare
Consiliului Local proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar, initiaza in
conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele Orasului Pecica si verifica, prin compartimentele aparatului de specialitate, corecta
inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si
a sediului secundar.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite. Acesta numeste, sanctioneaza si dispune
suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca,
atat pentru personalul din aparatul de specialitate, cat si din cadrul serviciilor si institutiilor publice
de interes local.

In calitatea sa de coordonator al serviciilor publice, primarul gestioneaza situatiile de urgenta si ia
masuri pentru prevenirea acestora, precum si organizeaza executarea/realizarea activitatilor din
domeniile pe care le coordoneaza in conditiile legii; de asemenea, primarul este responsabil pentru
asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de
interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Orasului Pecica.

Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate si al serviciilor publice de
deservire. Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
Local si pot fi delegate.

Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale
efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi
atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba
de un conflict pozitiv de competenta.

Pe durata mandatului, primarul primeste o indemnizatie lunara, ca unica forma de remunerare a
activitatii corespunzatoare functiei de primar si care reprezinta baza de calcul pentru stabilirea
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drepturilor si obligatiilor care se determina in raport cu venitul salarial. Primarul nu beneficiaza de
sporul de vechime in munca si nici de alte sporuri prevazute de lege.

Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora sau, dupa
caz, sesizeaza organele competente.

Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual care
devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate. In exercitarea functiei, Primarul orasului Pecica este ocrotit de lege.

Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul contractual din
compartimentele prevazute in organigrama si in prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, hotararile Guvernului si ale Consiliului Local.

Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primariei orasului Pecica este
reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

B. VICEPRIMARUL

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
atributiile sale. Acesta este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul
membrilor acestuia.

Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

Viceprimarul Primariei orasului Pecica poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin Primarului din O.U.G. nr. 57/20109.

Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de Consiliul Local, prin hotarare adoptata cu
votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie.

Pe durata mandatului, viceprimarul primeste o indemnizatie lunara, ca unica forma de remunerare a
activitatii corespunzatoare functiei de viceprimar si care reprezinta baza de calcul pentru stabilirea
drepturilor si obligatiilor care se determina in raport cu venitul salarial.



http://www.pecica.ro/
mailto:primaria@pecica.ro

ROMANIA

JUDETUL ARAD
ORAS PECICA ALLSCERT
Str. 2, nr. 150, Cod 317235,
Tel. 0257/468323, Fax 0257/468633 Nr. Certificat: 02845
Web: www.pecica.ro, ISO 9001 2008
E-mail: primaria@pecica.ro '
Standarde de control intern/managerial ﬁ‘:itézze'x' ' .
Standard 2 — Atributii, functii, sarcini Revizia- 0
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Pecica Nr. de ex.
Page 16 of 150
COD: R 03/23.12.2021 Exemplar nr. 1

Viceprimarul nu beneficiaza de sporul de vechime in munca si nici de alte sporuri prevazute de
lege.

Durata mandatului constituie vechime in munca si in specialitatea studiilor absolvite.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

C. SECRETARUL GENERAL

Orasul Pecica are un secretar salarizat din bugetul local. Acesta este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice sau in domeniul administratie publice locale si se bucura de stabilitate
in functie.

Secretarul orasului Pecica este functionar public cu functie publica de conducere, este subordonat
Primarului si se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele
incredintate de catre Consiliul Local sau de catre primar.

Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau in administratia publica locala ocupa
functia de secretar, precum si functii de conducere din aparatul propriu de specialitate al Orasului
Pecica constituie vechime in specialitate.

Secretarul nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie. De
asemenea nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intai cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu
presedintele sau vicepresedintele Consiliului Judetean Arad, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale Secretarului orasului Pecica se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.

Sfera relationala interna:

v Relatii ierarhice: subordonat fata de primar, superior pentru personalul aflat in subordine
conform organigramei;

v Relatii functionale: relatii de serviciu cu aparatul permanent al Consiliul Local Pecica,
Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei orasului Pecica, serviciile si institutiile din
subordinea Consiliului Local Pecica
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v Relatii de control: stabilite prin lege
v Relatii de reprezentare: prin delegare de catre conducerea autoritatii publice locale.

Sfera relationala externa:
a) cu toate institutiile si autoritatile publice;
b) cu persoane juridice private potrivit atributiilor si competentelor postului.

Secretarului orasului Pecica ii revin urmatoarele atributii:
a) coordoneaza compartimentele si serviciile subordonate ierarhic — conform Organigramei
Primariei orasului Pecica aprobata prin HCL;

b) coordonarea, verificarea si raspunderea privind modul de completare si tinere la zi a Registrului
Agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic, precum si a centralizarii datelor;

c) organizarea aplicarii legilor fondului funciar in calitate de secretar al comisiei locale de fond
funciar;

d) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local, participa la
sedintele Consiliului Local;

e) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

f) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

g) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute de Legea nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public;

h) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

i) pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

j) coordoneaza desfasurarea algerilor locale, europarlamentare si prezidentiale;

k) coordoneaza desfasurarea referendumului si a recensamantului;
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1) reprezinta Primaria orasului Pecica si Primarul orasului Pecica in relatia cu instantele
judecatoresti, parchete, notariate, alte organe si organisme precum si persoane fizice si juridice
conform sferei proprii de atributii si competente abilitatilor si cerintelor imperative ale legislatiei in
vigoare;

m) urmareste notificarilor adresate prin executor potrivit Legii nr. 10/2001;

n) reprezentarea in instanta a cauzelor rezultate potrivit legilor fondului funciar;

o) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de primar, dupa caz.
De asemenea Secretarului Primariei orasului Pecica ii revin si urmatoarele obligatii:

a) raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;

b) contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru;

c) in cazul in care identifica un risc, completeaza si transmite formularul de alerta risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

d) in cazul in care identifica o neregula, completeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

e) aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

f) asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

g) are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, in

conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h) are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

i) are obligatia respecte prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor profesionale.

D. ADMINISTRATORUL PUBLIC
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Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu
primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

Sfera relationala interna:

v Relatii ierarhice: Functioneaza in subordinea directa a primarului
v Relatii de coordonare: cu serviciile si compartimentele mai sus precizate
v Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si cu Consiliul local, organismele si institutiile interne si externe implicate in procesul
derularii de proiecte eligibile, societatea civila si ONG-uri.
Administratorul public al Primariei orasului Pecica indeplineste urmatoarele atributii:

a) Coordoneaza aparatul de specialitate al Primarului orasului Pecica, potrivit delegarii de
competenta

b) Identifica si formuleaza obiectivele strategiei de dezvoltare comunitara si economicad a
orasului Pecica

c) Evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatitirea practicilor curente

d) Urmareste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constata
deficiente si propune masuri de imbunatatire a procesului de achizitii publice

e) Elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor orasului Pecica si urmareste
realizarea acestora

f) Semneaza documentele necesare depunerii si implementarii proiectelor orasului Pecica cu
finantare din fonduri nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte
surse, potrivit delegarii de atributii

g) Asigura implementarea proiectelor cu finantare din fonduri comunitare nerambursabile si a
proiectelor cu finantare guvernamentala sau locala.

h) Promovarea relatiilor de colaborare cu parteneri locali, regionali, si internationali

i) Reprezintad institutia la diferite evenimente, in baza delegarii de citre primarul orasului
Pecica

J) Coordoneaza proiectele Primariei orasului Pecica cu finantare din fonduri nerambursabile de
la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse

k) Poate exercita, prin delegare, atributiile de ordonator principal de credite

I) Exercita alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administrativ

De asemenea Administratorului public al Primariei orasului Pecica ii revin si urmatoarele obligatii:
Coordoneaza, impreuna cu ceilalti membrii ai grupului de lucru, elaborarea Programului de

Dezvoltare a Sistemului de Control Managerial al U.A.T. Oras Pecica care va cuprinde:
a) obiectivele generale, volumul si complexitatea activitatilor ce trebuie realizate;
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b) esalonarea in timp a activitatilor, responsabilitatile ce revin fiecarui angajat din cadrul

institutiei precum si resursele necesare indeplinirii acestora;

c) obiectivele derivate pentru fiecare compartiment si birou din cadrul U.A.T. Oras Pecica in

functie de activitatile specifice desfasurate de catre fiecare dintre acestea;

d) obiectivele individuale care sunt atribuite fiecarui angajat;
e)  procedurile operationale specifice activitatilor desfasurate.

Coordoneaza si monitorizeaza, impreuna cu ceilalti membrii ai grupului de lucru, structurile din
cadrul Primariei orasului Pecica pentru atingerea obiectivelor generale prin implementarea

Sistemului de Control Managerial astfel:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecarui compartiment, structuri in mod economic, eficace

si eficient;
b) utilizarea eficienta a resurselor materiale, bugetare si umane;
c) asigurarea fiabilitatii informatiilor interne si externe;

d) respectarea prevederilor legislative incidente activitatii desfasurate, a Dispozitiilor emise
la nivel de unitate, normelor, standardelor si regulamentelor in vigoare, precum si a

politicilor interne;

e) intocmeste, impreuna cu ceilalti membrii ai grupului de lucru, rapoarte trimestriale privind

gradul de implementare a Sistemului de Control Managerial.

f)  este responsabil de realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul grupului de lucru
pentru implementarea Sistemului de Control Managerial in cadrul Primariei orasului Pecica

pana la nivel de compartiment/birou.

Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,

stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

Are obligatia respecte prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor profesionale.

Structura organizatorica a Primariei orasului Pecica, cuprinde:

1. Conducerea Primariei
A. Primar

B. Viceprimar

C. Secretar

D. Administrator public

2. Directii/servicii/birouri/compartimente functionale ale caror principale atributii le prezentam

in cele ce urmeaza:

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARIEI ORASULUI PECICA
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A) In subordinea Primarului orasului Pecica

1. Compartimentul Audit Public Intern

Conform prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, acesta reprezinta
o0 activitate functional independenta si obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputa sa adauge
valoare si sa imbunatateasca activitatile entitatii publice; aceasta ajuta entitatea publica sa isi
indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica, evalueaza si imbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

Obiectivul general al auditului public intern in entitatile publice il reprezinta imbunatatirea
managementului acestora si poate fi atins, in principal, prin:

- activitati de asigurare, care reprezinta examinari obiective ale elementelor probante, efectuate in
scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independenta a proceselor de management al
riscurilor, de control si de guvernanta;

- activitati de consiliere menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele guvernantei in
entitatile publice, fara ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale.

Auditul public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul entitatilor publice pentru
indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial si se exercita
asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv asupra activitatilor entitatilor
subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea altor entitati publice.

In vederea coordonarii si evaluarii activitatilor de audit public intern la nivel national, s-a constituit
Unitatea centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI) ca structura distincta in
cadrul Ministerului Finantelor Publice, aflata in subordinea directa a ministrului finantelor publice
si care are urmatoarele atributii principale:

- elaboreaza, conduce si aplica o strategie unitara in domeniul auditului public intern si
monitorizeaza la nivel national aceasta activitate;

- dezvolta cadrul normativ in domeniul auditului public intern;

- dezvolta si implementeaza proceduri si metodologii uniforme, bazate pe standardele internationale
in vigoare;

- dezvolta metodologiile in domeniul riscului managerial,

- elaboreaza Codul de Conduita etica a auditorului public intern;

- avizeaza normele metodologice specifice diferitelor sectoare de activitate in domeniul auditului
public intern;
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- dezvolta sistemul de raportare a rezultatelor activitatii de audit public intern si elaboreaza sinteze
si raportul anual pe baza rapoartelor primite de la compartimentele de audit din structura entitatilor
publice;

- efectueaza misiuni de audit public intern de interes national cu implicatii multisectoriale;

- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului de conduita etica a auditorului
intern de catre compartimentele de audit public intern aflate in structura entitatilor publice si
initiaza, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza, masurile corective necesare, in
cazul in care au fost depistate nereguli;

- coordoneaza sistemul de recrutare si de pregatire profesionala in domeniul auditului public intern;
- avizeaza numirea/destituirea conducatorilor compartimentelor de audit public intern din structura
entitatilor publice;

- coopereaza cu Curtea de Conturi si cu alte institutii si autoritati publice din Romania, precum si cu
autoritati si organizatii de control financiar din alte state, inclusiv din Comisia Europeana.

Compartimentul Audit public intern din cadrul Primariei orasului Pecica se afla in subordinea
Primarului orasului Pecica in dubla sa calitate de conducator al institutiei publice si ordonator
principal de credite si exercita o functie distincta si independenta de celelalte activitati aflate in
structura aparatului propriu al primarului. Prin atributiile sale, compartimentul de audit public intern
nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern managerial.

Auditorul public intern isi desfasoara activitatea in conformitate cu urmatoarele principii:
v Independenta si obiectivitate

Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusa imixtiunilor externe incepand de la
stabilirea obiectivelor auditabile, realizarea efectiva a lucrarilor si pana la comunicarea rezultatelor
acesteia.

Auditorul public intern este numit/destituit din functie de catre Primarul orasului Pecica, cu avizul
UCAAPI.

Persoanele care sunt soti, rude sau afini pana la gradul al patrulea inclusiv, cu conducatorul entitatii
publice, nu pot fi auditori interni in cadrul aceleiasi entitati publice.

Auditorii interni nu pot fi desemnati sa efectueze misiuni de audit public intern la unul dintre
compartimentele din structura Primariei orasului Pecica sau din institutiile subordonate acesteia,
daca sunt soti sau afini pana la gradul al patrulea inclusiv, cu conducatorul acesteia sau cu membrii
organului de conducere colectiva.
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Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern ale
entitatilor publice.

Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate integral
sau partial de Uniunea Europeana, nu trebuie implicati in auditarea acestor programe.

Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in sectoarele de
activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in alt mod. Aceasta interdictie se
poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

v Competenta si constiinta profesionala

Pregatirea si experienta auditorilor interni constituie un element esential in atingerea eficacitatii
activitatii de audit.

Compartimentul de audit public intern trebuie sa dispuna de toata competenta si experienta necesara
in realizarea misiunilor de audit.

Indiferent de natura lor, misiunile de audit public intern vor fi incredintate acelor persoane cu o
pregatire si experienta corespunzatoare nivelului de complexitate al sarcinii.

In scopul auditarii unor proceduri specifice, pot fi contractate servicii de expertiza/consultanta in
afara Compartimentului de audit public intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Pecica, iar lucrarile vor fi supervizate de catre auditorul public intern contractant.

Compartimentul de audit public intern trebuie sa dispuna de metodologii si sisteme IT moderne, de
metode de analiza analitica, esantioane statistice si instrumente de control a sistemelor informatice.
Este necesara organizarea unui sistem de pregatire profesionala continua. In acest sens auditorii
interni au obligatia de a participa la activitati de pregatire profesionala cel putin 15 zile pe an.

v Exercitarea unei activitati normate

Compartimentul Audit Public Intern din cadrul Primariei orasului Pecica va elabora norme
metodologice proprii, in conformitate cu Normele metodologice generale referitoare la exercitarea
auditului public intern.

v Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii

Conducatorul Compartimentului Audit Public Intern trebuie sa elaboreze un program de asigurare si
imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii de audit public intern. Programul trebuie sa
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asigure faptul ca normele, instructiunile si codul de conduita etica sunt respectate de auditorii
interni.

Auditul public intern necesita adoptarea unui proces permanent de supraveghere si evaluare a
eficacitatii globale a programului de calitate. Acest program trebuie sa permita evaluari interne si
externe.

Evaluarea interna presupune atat controale permanente privind buna functionare a auditului public
intern cat si o autoevaluare a auditorilor. Compartimentul de audit public intern examineaza
eficacitatea normelor interne de audit pentru a verifica daca procedurile de asigurare a calitatii
misiunilor de audit sunt aplicate in mod satisfacator, garantand calitatea rapoartelor de audit.

Evaluarea interna permite depistarea insuficientelor si intreprinderea imbunatatirilor necesare
derularii corespunzatoare a misiunilor de audit viitoare precum si planificarea activitatilor de
perfectionare profesionala.

Evaluarea externa se exercitata de catre UCAAPI si consta in verificarea respectarii normelor,
instructiunilor si a Codului etic al auditorului public. In cazul existentei unor nereguli, UCAAPI
poate initia masurile corective necesare in colaborare cu Primarul orasului Pecica.

Atributii specifice:

Compartimentul de audit public intern din cadrul Primariei orasului Pecica are urmatoarele atributii:

- Raspunde de organizarea si desfagurarea activitatii de audit;

- Elaboreaza in termenul stabilit de cadrul legal norme metodologice interne specifice Primariei
orasului Pecica in conformitate cu normele generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern, Codul privind conduita eticd a auditorului intern si buna practica in domeniul auditului
intern;

- Elaboreaza Carta auditului public intern si o prezintd spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

- Actualizeaza in termenul stabilit de cadrul legal normele metodologice interne si Carta auditului
ori de cate ori apar modificari in cadrul legislativ aplicabil;

- Transmite spre aprobare structurilor abilitate normele metodologice proprii si carta auditului;,

- Elaboreaza proiectul planului/planul de audit strategic pe 0 perioada de trei ani si proiectul
planului/planul anual de audit pana la data de 30 noiembrie a anului precedent anului pentru care se
elaboreaza, pe baza evaluarii riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau
operatiuni, precum $i prin preluarea sugestiilor ordonatorului principal de credite, {indnd seama de
recomandarile Camerei de Conturi Arad,

- auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
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constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa;

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

) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

- Intocmeste Referatul de justificare pentru intocmirea proiectului/planului de audit strategic pe o
perioada de trei ani si a proiectului/planului anual de audit;

- Supune spre aprobare ordonatorului principal de credite — primarului orasului Pecica, Planul de
audit strategic pentru o perioada de trei ani si planul anual, pana la data de 20 decembrie a anului
precedent anului pentru care se elaboreaza;

- Propune actualizdri ale planului anual de audit intern pe parcursul deruldrii acestuia In urmatoarele
conditii:

a) identificarea unor obiective cu o valoare semnificativa, importanta;

b) modificari legislative sau organizatorice care schimba gradul de semnificatie a auditarii anumitor
operatiuni, activitati;

c) solicitarile UCAAPI de a introduce, inlocui sau elimina unele misiuni din planul de audit;

d) ori de cate ori este necesar si inclusiv si la solicitarile ordonatorului principal de credite — primar;
- Intocmeste Referatul de actualizare a planului de audit public intern, ca urmare a actualizarii
acestuia;

- Supune spre aprobare ordonatorului principal de credite-primar, Referatul de modificare a planului
de audit public intern;

- Informeaza UCAAPI, despre recomandarile neinsusite de catre ordonatorul principal de credite si
despre consecintele neimplementarii acestora;

- Transmite la solicitarea UCAAPI, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile de audit;

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern si il transmite in termenul stabilit de
cadrul legislativ la UCAAPI, cat si ordonatorului principal de credite — primar;

- Elaboreaza raportul privind desfasurarea si realizarea programului de audit intern si il transmite
Camerei de Conturi Arad pana la sfarsitul trimestrului I pentru anul precedent;

- Raporteaza ordonatorului principal de credite concluziile, constatarile si recomandarile pentru
fiecare misiune de audit realizata de auditorul intern;
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- Raporteazd ordonatorului principal de credite despre stadiul implementdrii recomandarilor
formulate 1n rapoartele finale de audit;

- Elaboreaza si actualizeaza un program de asigurare si imbunatatire a calitatii auditului care sa
acopere toate aspectele legate de activitatea de audit intern si sd monitorizeze permanent eficacitatea
acestuia;

- Desfasoara activitati de consiliere conform legislatiei In vigoare;

- Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile care se pot produce in cadrul activitatilor
desfasurate la nivelul Compartimentului Audit Public Intern;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de Riscuri la nivelul Compartimentului Audit Public Intern;

- Implementeaza si dezvolta subsistemul de control intern managerial al compartimentului de audit
public intern in baza prevederilor Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- In cazul identificarii unor iregularititi semnificative sau posibile prejudicii, informeaza in
termenul prevazut de lege, ordonatorul principal de credite;

- Pentru dezvoltarea competentelor si experientei profesionale efectueaza un minim de 15 zile pe an
de pregatire profesionald prin studierea legislatiei referitoare la activitatea de audit, a tematicilor
privind domeniile auditabile si/sau participa la cursuri de perfectionare organizate de catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

- Intocmeste Procese Verbale privind tematica abordata in cadrul pregatiri profesionale.

- Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in vigoare;

- Respecta secretul profesional in ceea ce priveste informatiile colectate;

Pentru dezvoltarea competentelor si experientei profesionale efectueaza un minim de 15 zile pe an de
pregatire profesionala prin studierea legislatiei referitoare la activitatea de audit, a tematicilor privind
domeniile auditabile si/sau participa la cursuri de perfectionare organizate de catre institutii acreditate.

Metodologia de desfasurare a misiunii de audit public intern:

v Competenta Compartimentului Audit Public Intern si a auditorilor interni este stabilita prin
dispozitia Primarului orasului Pecica, in care este precizata atat unitatea supusa auditarii, cat si
perioada in care se desfasoara auditarea;

v Misiunile de audit prevazute in planul anual de audit se efectueaza in baza ordinului de
serviciu emis de catre conducatorul Compartimentului Audit Public Intern, care prevede in mod
explicit scopul, obiectivele, tipul si durata auditului public intern, precum si nominalizarea echipei
de auditare;

v Compartimentul de audit public intern notifica structura care va fi auditata cu 15 zile
calendaristice inainte de declansarea misiunii de audit; notificarea cuprinde scopul, principalele
obiective si durata misiunii de audit si va fi insotita de Carta auditului public intern;
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v Auditorii din cadrul Compartimentului Audit Public intern desfasoara, cu aprobarea

Primarului Primariei orasului Pecica, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, pe baza ordinului de serviciu emis de
conducatorul Compartimentului Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Pecica;

v Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format
electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de
serviciu;

v Personalul de conducere si de executie din structura auditata are obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite, precum si tot sprijinul necesar
desfasurarii in bune conditii a auditului public intern;

v Auditorii interni pot solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor sau
certificate pentru conformitate, de la persoanele fizice si juridice aflate in legatura cu structura
auditata, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitata. Totodata, auditorii
interni pot efectua la aceste persoane fizice si juridice orice fel de reverificari financiare si contabile
legate de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse, care vor fi utilizate pentru
constatarea legalitatii si a regularitatii activitatii respective;

v Ori de cate ori in efectuarea auditului public intern sunt necesare cunostinte de stricta
specialitate, conducatorul compartimentului de audit public intern poate decide asupra oportunitatii
contractarii de servicii de expertiza/consultanta din afara entitatii publice;

v Auditorii interni elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei
misiuni de audit; proiectul de raport de audit public intern reflecta cadrul general, obiectivele,
constatarile, concluziile si recomandarile. Raportul de audit public intern este insotit de documente
justificative;

v Proiectul raportului de audit public intern se transmite la structura auditata; aceasta poate
comunica, in termen de maximum 15 zile calendaristice de la primirea raportului, punctele sale de
vedere, care vor fi analizate de catre auditorii interni;

v In termen de 10 zile calendaristice de la primirea punctelor de vedere, compartimentul de
audit public intern organizeaza reuniunea de conciliere cu structura auditata, in cadrul careia se
analizeaza constatarile si concluziile, in vederea acceptarii recomandarilor formulate;
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v Conducatorul compartimentului de audit public intern transmite raportul de audit public
intern finalizat, pentru analiza si avizare, impreuna cu rezultatele concilierii, Primarului orasului
Pecica, care a aprobat misiunea de audit efectuata;

v Dupa avizare, recomandarile cuprinse in raportul de audit public intern sunt comunicate
structurii auditate;

v Structura auditata informeaza compartimentul de audit public intern asupra modului de
implementare a recomandarilor, incluzand un calendar al acestora. Conducatorul compartimentului
de audit public intern informeaza UCAAPI despre recomandarile care nu au fost avizate; aceste
recomandari vor fi insotite de documentatia de sustinere;

v Compartimentul de audit public intern verifica si raporteaza UCAAPI asupra progreselor
inregistrate in implementarea recomandarilor.

2. Compartimentul Protectie Civila

Compartimentul Protectie Civila din cadrul Primariei orasului Pecica are drept obiectiv principal
planificarea si coordonarea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de analiza si acoperire
a riscurilor, plan de aparare impotriva inundatiilor, planurile de protectie N.B.C., planul de aparare
impotriva incendiilor, plan de pregatire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta) in scopul asigurarii protectiei civile pe raza Primariei orasului
Pecica.

Atributii specifice:

Compartimentului Protectie Civila din cadrul Primariei orasului Pecica ii revin urmatoarele
atributii:

- Aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;

- Elaboreaza planurile operative de pregatire si planificare a exercitiilor de protectie civila;

- Asigura asistenta si sprijin pentru gestionarea situagiilor de protectie civila,

- Asigurd evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie
civila, precum si distribuirea celor primite;

- Participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;

- Stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie i apa a
populatiei evacuate;

- Intocmirea si actualizarea Planului de aparare impotriva inundatiilor si fenomenelor meteorologice
periculoase la nivelul unitatii administrativ — teritoriale, oras Pecica;
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- Elaboreaza planurile pentru situatii de urgenta a unitatii administrativ — teritoriale, oras Pecica;

- Realizeaza masuri de prevenire si protectie a populatiei si a bunurilor materiale printr-un ansamblu
de actiuni specifice;

- Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregatirii in domeniul
situatiilor de urgenta;

- Participa la instructaje metodice, convocarile, cursurile si exercitii tactice planificate si la
elaborarea documentelor necesare pentru realizarea acestora;

- Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru realizarea masurilor de protectie civila;

- Asigurd conditii necesare pentru depozitarea, conservarea, intretinerea si folosirea corectd a
tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare;

- Coordonarea si verificarea activitatilor de dezvoltare si mentinere in stare de operativitate a
sistemului de instiintare — alarmare al orasului;

- Coordonarea si verificarea modului de intretinere si mentinere in permanenta stare de operativitate
a fondului de adapostire;

- Intocmirea si actualizarea programului de aprovizionare cu produse rationalizate al orasului
Pecica;

- Intocmirea si actualizarea Carnetului de mobilizare;

- Intocmirea si actualizarea planurilor necesare desfasurarii activitatii specifice de protectie civila si
situatii de urgentd ori de cate ori se impune prin legislaia in vigoare sau de institutiile sau
autoritdfile superioare;

- Intocmirea situatiilor, adreselor sau altor documente necesare desfasurarii activitatii
compartimentului.

3. Compartimentul Cabinetul Primarului

In baza O.U.G. nr. 57/2019, Primarul orasului Pecica are dreptul de a infiinta Cabinetul Primarului, prin
incadrarea in functie contractuala pe o perioada determinata, echivalenta cu durata mandatului
Primarului, a doi Consilieri ai Primarului.

Acestia poate fi numiti si elibersi din functie doar de catre Primarul orasului Pecica.
Cabinetul Primarului din cadrul Primariei orasului Pecica are ca scop principal in indeplinirea
atributiilor de serviciu colaborarea cu serviciile publice pentru rezolvarea diverselor probleme care

apar in functionarea Primariei orasului Pecica si sustinerea Primarului in luarea de masuri si decizii.

Atributii specifice:

Cabinetul Primarului din cadrul Primariei orasului Pecica/Consilierii personali ai Primarului se
asigura de indeplinirea urmatoarelor atributii:
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- Monitorizeaza in fiecare zi presa scrisa, precum si celelalte tipuri de mass — media, punand accent
deosebit pe materialele care au legatura cu orasul Pecica sau reprezentantii acestuia;

- Este principala persoand de legaturd intre administratia locald si mass — media arddeand si
regionald, redacteaza comunicate de presa (sau dupa caz, drepturi la replicd) privind evenimentele
din Pecica, hotararile Consiliului Local, informatii utile pentru cetateni;

- Este persoana delegatd sa asigure buna comunicare cu administratorul portalului de internet a
judetului Arad (www.cjarad.ro), sau a altor portaluri de internet care ne promoveaza imaginea
orasului, carora le pune la dispozitie materialele in scris, fotografii sau orice alte date menite sa
contribuie la prezentarea intr-un mod obiectiv si corect a orasului in cadrul portalului;

- La cererea tertilor Intocmeste materialele de presa si de prezentare a orasului Pecica (articole,
prezentari, fotografii) si a obiectivelor locale importante;

- Traduce hotdrarile cu caracter normativ in limba maghiara pentru a fi aduse la cunostinta
cetatenilor apartindnd minoritatii maghiare;

- La cererea cetatenilor apartindnd minoritatii maghiare, traduce hotararile cu caracter individual,
precum si alte adrese emise de aparatul de specialitate, in limba maghiara;

- Realizeaza si reactualizeaza arhiva foto si video a primariet;

- Este persoana care administreaza pagina de internet a primariei Pecica www.pecica.ro;

- Contribuie la realizarea ziarului local finantat din bugetul local.

- Alte atributii in cadrul echipelor de proiecte finantate din fonduri comunitare nerambursabile
stabilite in fisa de post a activitatilor proiectelor.

L.Atributii privind implementarea procedurii de organizare si publicare a Monitorului oficial
local al orasului Pecica- Dispozitia primarului orasului Pecica nr. 386/22.04.2020
Publica pe pagina de internet a orasului Pecica la sectiunea ,, MONITORUL OFICIAL LOCAL”
in subetichetele special create conform procedurii, urmatoarele documente:

a) lasubeticheta ,,Regulamentele privind procedurile administrative” publica:
- Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotarari ale consiliului local;
- Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de dispozifii ale primarului;

b) la subeticheta ,,Dispozitiile autorititii executive” publica:
- Actele administrative emise de primar (dispozitii), doar cele cu caracter normativ;
- Registrul privind evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;
- Registrul privind evidenta dispozitiilor primarului;

c) Lasubeticheta ,,Alte documente” publica:
- Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate In scris;
- Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
dispozitiilor primarului, numai in cazul celor cu caracter normativ;



http://www.pecica.ro/
mailto:primaria@pecica.ro
http://www.cjarad.ro/
http://www.pecica.ro/

ROMANIA

JUDETUL ARAD
ORAS PECICA ALLSCERT
Str. 2, nr. 150, Cod 317235,
Tel. 0257/468323, Fax 0257/468633 Nr. Certificat: 02845
Web: www.pecica.ro, ISO 9001 2008
E-mail: primaria@pecica.ro '
Standarde de control intern/managerial ﬁ‘:itézze'x' ' .
Standard 2 — Atributii, functii, sarcini Revizia- 0
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Pecica Nr. de ex.
Page 31 of 150
COD: R 03/23.12.2021 Exemplar nr. 1

- Informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- Proiectele de dispozitii ale primarului, doar cele cu caracter normativ;

- Declaratiilor de casatorie;

- Oricare alte documente neprevazute mai sus si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la
cunostinta publica;

- Oricare alte documente neprevazute mai sus a caror aducere la cunostinta publica se apreciaza de
catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

4. Serviciul Politie Locala

Serviciul Politia Locala din cadrul Primariei orasului Pecica s-a infiintat in scopul exercitarii
atributiilor privind apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii
private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii:

a) disciplina in constructii si afisaj stradal;

b) protectia mediului;

c) ordinea publica, siguranta rutiera si control comercial;

d) alte domenii stabilite prin lege.

Politia locala isi desfasoara activitatea pe baza principiilor: legalitatii, increderii, previzibilitatii,
proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si
responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminarii.

Serviciul Politia Locala din cadrul Primariei orasului Pecica isi desfasoara activitatea:

a) in interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor
autoritatii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;

b) in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Politia locala comunica, de indata, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incalcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunostinta cu ocazia indeplinirii
misiunilor si activitatilor specifice.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Politia locala coopereaza cu unitatile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera Romane si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si
juridice, in conditiile legii.
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Politia locala solicita interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Politiei Romane
sau ale Jandarmeriei Romane pentru orice alte situatii ce excedeaza atributiilor ce ii revin, potrivit
prezentei legi.

Politia locala poate incheia cu alte autoritati si institutii publice protocoale de cooperare avand ca
obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei structuri,
acestea isi ofera sprijin in indeplinirea activitatilor sau a misiunilor specifice.

Politia locala se organizeaza si functioneaza, prin hotarare a autoritatii deliberative a administratiei
publice locale, ca un compartiment functional in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Modul de organizare, structura functionala, statul de functii, numarul de posturi si categoriile de
personal incadrat, normele de inzestrare si consum de materiale ale politiei locale se stabilesc prin
regulamentul de organizare si functionare, elaborat pe baza Regulamentului-cadru de organizare si
functtonare a politiei locale.

Politia locala se organizeaza prin preluarea posturilor si personalului politiei comunitare, precum si
ale structurilor din aparatul de specialitate al primarului/primarului general responsabil cu controlul
privind disciplina in constructii, protectia mediului si dupa caz, cu incadrarea in numarul de posturi
stabilit in conditiile prevazute mai sus.

Regulamentul de organizare si functionare a politiei locale se aproba prin hotarare a autoritatii
deliberative a administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu avizul consultativ al comisiei locale de
ordine publica.

Personalul politiei locale este compus din:
a) functionari publici care ocupa functii publice specifice de politist local;
b) functionari publici care ocupa functii publice generale;

Incadrarea in clase si pe grade profesionale a functiei publice specifice de politist local, sef al
politiei locale si adjunct se face conform prevederilor referitoare la functiile publice generale din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Raporturile de serviciu ale politistilor locali si ale functionarilor publici care ocupa functii publice
generale se stabilesc, se modifica, se suspenda si inceteaza in conditiile stabilite potrivit
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019.
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Raporturile de munca ale personalului contractual din cadrul politiei locale se stabilesc, se modifica,
se suspenda si inceteaza in conditiile prevazute de legislatia muncii, iar cele ale personalului
contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local si cu
respectarea conditiilor prevazute de Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor, republicata.

In timpul serviciului, politistii locali si personalul contractual din politia locala cu atributii in
domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local poarta uniforma si exercita atributiile
prevazute in fisa postului, potrivit prevederilor prezentei legi.

Politistul local este investit cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul si in legatura cu indeplinirea
atributiilor si a indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin lege, si beneficiaza
de dispozitiile legii penale cu privire la persoanele care indeplinesc o functie ce implica exercitiul
autoritatii de stat.

Drepturile si obligatiile politistului local

In exercitarea atributiilor ce ii revin, potrivit legii, politistul local are urmatoarele drepturi
principale:

a) sa efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmatoarele situatii:
existd indicii clare ca s-a savarsit, se savarseste sau se pregateste sdvarsirea unei infractiuni sau
persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme,
produse ori substante periculoase;

b) sa invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesard pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinta, in scris, a scopului si a motivului invitatiei;

c) sa solicite sprijinul cetatenilor pentru identificarea, urmarirea si prinderea persoanelor care au
comis fapte de natura penald sau contraventionald;

d) sa poarte si sa foloseasca, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului, armamentul,
munifia si celelalte mijloace de aparare si interventie din dotare;

e) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de competenta, cu
mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite
altfel;

f) sa foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justifica utilizarca
acesteia, 1n cazul nerespectarii dispozitiilor pe care le-a dat In exercitarea atributiilor de serviciu,

g) sa legitimeze si sa stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt
indicii ca acestea pregdtesc sau au comis o fapta ilegala;

h) sa conduca la sediul politiei locale sau al unitatilor/structurilor teritoriale ale Politieci Romane pe
cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporald, sanatatea sau viata persoanelor, ordinea
publica ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte ilegale, a caror
identitate nu a putut fi stabilita in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor categorii de persoane
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si luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeaza in cel mult 12 ore din momentul depistarii, ca
masurd administrativa.

Pentru exercitarea atributiilor de serviciu, politistii locali au acces, in conditiile legii, la bazele de
date ale Ministerului Afacerilor Interne. In acest scop, politia locald sau unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriald, dupa caz, si structurile abilitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne
incheie protocoale de colaborare in care se reglementeaza infrastructura de comunicatii, masurile de
securitate, protectie si de asigurare a confidentialititii datelor, nivelul de acces si regulile de
folosire.

In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:

a) sa respecte drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor, prevazute de Constitutia
Romaniei, republicatad, si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale;

b) sa respecte principiile statului de drept si sa apere valorile democratiei;

C) sa respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

d) sd respecte si sd aduca la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;

e) sa respecte normele de conduitd profesionala si civica prevazute de lege;

f) sd isi decline, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea n actiune sau la inceputul
interventiei ce nu sufera amanare, politistul local este obligat sa se prezinte, iar dupa incheierea
oricdrei actiuni sau interventii sa se legitimeze si sa declare functia si unitatea de politie locald din
care face parte;

g) sa intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competentd, cand ia la cunostintd de
existenta unor situatii care justificd interventia sa;

h) sa se prezinte de Indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea
evenimente, precum si in cazul instituirii stdrii de urgentd ori a starii de asediu sau in caz de
mobilizare si de razboi;

1) sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea acestora;

J) s& manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sd nu beneficieze
si nici sa nu lase impresia ca beneficiazd de datele confidentiale obtinute 1n calitatea sa oficiala.

(2) Politistului local ii este interzis:

a) sa faca parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfasoare propaganda in
favoarea acestora;

b) sd exprime opinii sau preferinte politice la locul de munca sau in public;
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C) sa participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

d) sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

e) sa efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitafi de comerf{ ori sa participe la
administrarea sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calitatii de actionar;

f) sa exercite activitati de naturd sa lezeze onoarea si demnitatea politistului local sau a institutiei
din care face parte;

g) sa detina orice altd functie publica sau privatd pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de invatamant, a activitatilor de cercetare stiintifica si creatie literar-
artistica;

h) sa participe la efectuarea oricarei forme de control in vreo entitate publica sau privata, in cazul in
care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturd contrara activitatii specifice
de politie;

1) sa provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de la o
tertd persoana de informatii sau marturisiri;

J) sa primeasca, sa solicite, sa accepte, direct sau indirect, ori sa faca sa i se promita, pentru sine sau
pentru altii, in considerarea calitatii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sa rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici
sau sd intervind pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la lit. j);

I) sa colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

m) sa redacteze, sa imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau
ilegal.

Politistul local cu functie de conducere raspunde pentru ordinele si dispozitiile date subordonatilor.
El este obligat sa verifice daca acestea au fost transmise si intelese corect si sd controleze modul de
ducere la indeplinire.

Politistul local cu functie de conducere este obligat sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii politiei locale in care 1si
desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

Politistul local raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercita atributiile de serviciu.
Incalcarea de catre politistul local a atributiilor de serviciu angajeaza raspunderea sa disciplinara,
patrimoniala, civild sau penala, dupa caz, potrivit legii.

Politistul local are obligatia sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau autoritatilor publice.

Serviciul Politie Locala isi desfasora activitatea in ture de 12/24 si 24/48 iar pauza in cadrul unei
ture normale este 30 minute, insa nu este stabilit un interval orar fix, intrucat din lipsa de personal si
pentru a nu afecta continuitatea activitatii serviciului/institutiei/comunitatii, fiecare isi ia pauza in
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functie de ceilalti colegii din cadrul serviciului/compartimentului/turei, atunci cand aceasta este
posibila.

4.1. Compartimentul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal

- efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

- participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

- constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui raza de competenta s-a
savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

4.2. Compartimentul Ordine Publica , Siguranta Rutiera si Control Comercial

Atributii specifice:

- mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

- mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in  administrarea
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

- participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
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- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

- constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan;

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

- participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

- asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local,

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

- executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

- participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

- coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din M.A.N.;

- asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

- acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

- participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, pe drumurile publice;
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- participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

- acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;

- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

- coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

4.3. Compartimentul Protectia Mediului

Atributii specifice:

- controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

- sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

- participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizoatiilor;
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- identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

- verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

- verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

- verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

- verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la mai sus stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

5. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Institutia Arhitectului-Sef si Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este constituita in
subordinea directa a primarului si reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului
si al urbanismului din cadrul Primariei orasului Pecica.

Conform prevederilor art. 27* din Legea nr. 350/2001, actualizata, Primarul orasului Pecica, prin
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
condus de Arhitectul-Sef al Orasului Pecica, are urmatoarele atributii:

a) asigura elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbana si teritoriala si le supune aprobarii
consiliului local/general,

b) asigura elaborarea planurilor urbanistice aflate in competenta autoritatilor publice locale, in
conformitate cu prevederile legii;

C) supune aprobarii consiliului local, in baza referatului tehnic al arhitectului-sef, documentatiile de
urbanism, indiferent de initiator;

d) actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de urbanism
aprobate.

Primarul orasului Pecica cu sprijinul Consiliului Local al Orasului Pecica si al Consiliului Judetean
Arad asigura respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism aprobate in vederea realizarii programului de dezvoltare urbanistica a Orasului Pecica.
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Functia de Arhitect-Sef al Orasului Pecica este ocupata, in conditiile legii, de un functionar public,
specialist atestat de Registrul Urbanistilor din Romania, avand formatia profesionala de arhitect
diplomat, urbanist diplomat, arhitect sau urbanist, sau, in cazul in care este absolvent de studii
masterale sau post-universitare in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, de un inginer
urbanist sau inginer in domentiul constructiilor. Arhitectul Sef al Orasului Pecica nu poate fi,
conform prevederilor legale, subordonat unui alt functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al primarului sau al presedintelui Consiliului Local al Orasului Pecica, fiind incadrat in
functie publica de conducere.

Atributiile, raspunderile si drepturile Arhitectului-Sef, precum si organizarea si functionarea
structurilor de specialitate din subordine se stabilesc prin regulament elaborat de Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Turismului si de Registrul Urbanistilor din Romania, cu consultarea
structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice locale, si aprobat de Guvern.

Arhitectul-Sef al Orasului Pecica este sprijinit in activitatea sa de Comisia tehnica de amenajare a
teritoriului si urbanism, care se constituie ca organ consultativ aflat in subordinea Primarului
orasului Pecica, cu atributii de analiza, expertiza tehnica si consultanta in vederea asigurarii
fundamentarii tehnice a avizului arhitectului-sef, prin care sunt inglobate si corelate punctele de
vedere ale institutiilor avizatoare competente si care nu este supus aprobarii Consiliului Local al
Orasului Pecica.

Comisia tehnica de amenajare a teritoriului si urbanism este formata din specialisti atestati in
urmatoarele domenii:

- urbanism;

- arhitectura;

- monumente istorice;

- arheologie;

- sociologie;

- economie;

- geografie;

- inginer constructor;

- inginer de retele edilitare;
- inginer de transporturi.

Principalele atributii ale Arhitectului-Sef al Orasului Pecica sunt dupa cum urmeaza:

1. coordonarea elaborarii strategiilor de dezvoltare urbana a orasului;

2. formularea de propuneri, coordonarea §i urmadrirea activitatilor legate de elaborarea si
actualizarea Planului Urbanistic General al orasului Pecica si al Regulamentului local de urbanism
aferent;
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3. initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea si propunerea spre
aprobare a strategiilor de dezvoltare teritoriala urbana, precum si a documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism,;
4. urmarirea elaborarii si sustinerea in fata Consiliului local al orasului Pecica a proiectelor de
hotarari si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;
5. propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetateni,
6. elaborarea avizelor prealabile de oportunitate pentru elaborarea Planurilor Urbanistice Zonale,
pentru inaintarea spre aprobare Consiliului local,
7. coordonarea si asigurarea informarii publice si a procesului de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;
8. coordonarea elaborarii si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, a
autorizatiilor de desfiintare si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al oragului
Pecica, in concordantd cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul de urbanism
local aferent acestuia;
9. intocmirea, verificarea din punct de vedere tehnic §i propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;
10. urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si
a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
11. asigurarea gestiondrii, evidentei si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;
12. transmiterea periodica Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice (MDRAP) a
situatiillor cu privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si
urbanism;
13. organizarea si coordonarea constituirii $1 dezvoltarii bancilor/bazelor de date urbane;
14. participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de vedere al
conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
15. avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;
16. coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasarii urmatoarelor :

- taxe pentru Certificatul de Urbanism,

- taxe pentru Autorizatia de Construire,

- taxe pentru Autorizatia de Desfiintare,

- taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism,

- taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Construire,

- taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Desfiintare,

- taxe pentru Certificat de nomenclatura stradala si adresa,

- taxe pentru Certificatul de atestare a edificarii constructiei,

- taxe pentru Certificatul de radiere a constructiei,

- taxe pentru Certificatul privind destinatia terenului;
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17. coordonarea activitatii In domeniul disciplinei in constructii si urbanismului;
18. urmarirea stingerii creantelor bugetare constituite din aplicarea sanctiunilor constatate de catre
angajatii subordonati;
19. furnizarea catre Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silitd a proceselor verbale de
receptie la terminarea lucrarilor de constructie in vederea completarii masei impozabile;

20. Colaboreaza cu proiectantii contractanti in vederea elaborarii studiilor de fezabilitate, a
proiectelor tehnice, a documentatiilor tehnico — economice, a caietelor de sarcini pentru realizarea
obiectivelor investifionale cuprinse n bugetul anual al U.A.T. — oras Pecica;

21. Receptioneaza studiile de fezabilitate, proiectele tehnice, documentatiile tehnico — economice
si caietele de sarcini pentru realizarea obiectivelor investitionale cuprinse in bugetul anual al U.A.T.
— oras Pecica;

Conform prevederilor Legii nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului, actualizata, gestionarea
spatiala a teritoriului tarii constituie o activitate obligatorie, continua si de perspectiva, desfasurata
in interesul colectivitatilor care il folosesc, in concordanta cu valorile si aspiratiile societatii si cu
cerintele integrarii in spatiul european. Gestionarea spatiala a teritoriului asigura indivizilor si
colectivitatilor dreptul de folosire echitabila si responsabilitatea pentru o utilizare eficienta a
teritoriului.

Astfel, amenajarea teritoriului si urbanismul reprezinta instrumentele prin care se realizeaza
gestionarea spatiala a teritoriului tarii. Acestea se refera la ansamblul de activitati complexe de
interes general, care contribuie la dezvoltarea spatiala echilibrata, la protectia patrimoniului natural
si construit, la imbunatatirea conditiilor de viata in localitatile tarii, precum si la asigurarea
coeziunii teritoriale la nivel regional, national si european.

Amenajarea Teritoriului:

Scopul de baza al amenajarii teritoriului il constituie armonizarea la nivelul intregului teritoriu a
politicilor economice, sociale, ecologice si culturale, stabilite la nivel national si local pentru
asigurarea echilibrului in dezvoltarea diferitelor zone ale tarii, urmarindu-se cresterea coeziunii Si
eficientei relatiilor economice si sociale dintre acestea.

Obiectivele principale ale amenajarii teritoriului sunt urmatoarele:
- dezvoltarea economica si sociala echilibrata a regiunilor si zonelor, cu respectarea specificului
acestora;

- Imbunatatirea calitatii vietii oamenilor si colectivitatilor umane;

Urbanismul:
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Urbanismul are ca principal scop stimularea evolutiei complexe a localitatilor, prin realizarea
strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung.

Activitatea de urbanism cuprinde toate localitatile tarii, organizate in retea, pe baza ierarhizarii si
distributiei echilibrate a acestora in teritoriu. Aplicarea obiectivelor are in vedere intregul teritoriu
administrativ al oraselor si comunelor sau zone din acestea.

Urbanismul urmareste stabilirea directiilor dezvoltarii spatiale a localitatilor urbane si rurale, in
acord cu potentialul acestora si cu aspiratiile locuitorilor.

Principalele obiective ale activitatii de urbanism sunt urmatoarele:

- imbunatatirea conditiilor de viata prin eliminarea disfunctionalitatilor, asigurarea accesului la
infrastructuri, servicii publice si locuinte convenabile pentru toti locuitorii;

- crearea conditiilor pentru satisfacerea cerintelor speciale ale copiilor, varstnicilor si ale
persoanelor cu handicap;

- utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate si extinderea controlata
a zonelor construite;

- protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural,

- asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat din toate localitatile urbane si rurale;

- protejarea localitatilor impotriva dezastrelor naturale.

Gestionarea teritoriului tarii este o activitate obligatorie, stabilita prin lege, realizata de catre
autoritatile administratiei publice prin care se asigura conditiile de dezvoltare durabila si respectarea
interesului general.

Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului are drept obiective principale intocmirea planurilor
urbanistice ale localitatii si eliberarea certificatelor de urbanism persoanelor fizice si juridice,
urmarirea executarii lucrarilor de constructii si duce la implinire urmatoarele atributii specifice:

In domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului:

- Urmarirea Intocmirii, avizarii §i aprobarii documentatiilor de urbanism, planurilor urbanistice
generale ale localitdtii, planurilor de amenajare a teritoriului localitdtii, planurilor urbanistice
zonale si de detaliu, Intretinerea si reactualizarea acestora;

- Verificarea cererilor, a situatiei juridice, economice si tehnice a terenurilor si eliberarea
certificatelor de urbanism la solicitarea persoanelor fizice si juridice.

- Efectuarea analizei operative privind respectarea structurii si a continutului documentatiilor
depuse in vederea eliberarii autorizatiilor de urbanism sau a documentatiilor de construire -
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desfiintare si restituirea dupa caz a documentatiilor necorespunzatoare in termen de maxim 5
zile de la nregistrarea cererii.

- Gestionarea procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire —
desfiintare;

- Informarea seful ierarhic superior in ceea ce priveste termenele de valabilitate a autorizatiilor de
construire;

- Efectuarea controlului in teritoriul administrativ al orasului cu privire la respectarea disciplinei
in domeniul urbanismului si aplicarea sanctiunilor prevazute de Legea 50/1991 pentru
executarea lucrarilor de constructii fara autorizatie sau nerespectarea documentatiei autorizate.

- Gestionarea evidentei controalelor in teren privind respectarea Legii nr.50/1991, in Registrul de
Control;

- Asigurarea prin documentatiile de urbanism, actele de autoritate (certificate de urbanism,
autorizatii de construire sau demolare, procese verbale de receptie finala si declaratiile de
regularizare) si madsuri concrete, a protectiei monumentelor, ansamblurilor istorice si de
arhitectura.

- Asigurarea prin documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului, actele de autoritate si
masuri concrete, a protectiei mediului si a rezervatiilor si monumentelor naturii.

- Urmardrirea realizarii serviciilor publice de interes local: alimentarea cu apa, canalizare,
termoficare, energie electrica - iluminat public, gaze naturale si telefonie.

- Intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale si anuale.

- Gestionarea proceselor - verbale de receptie la terminarea lucrarilor de construire si transmiterea
acestora in termen de maxim 3 zile la Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita din
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Pecica, in vederea completarii masei
impozabile;

- Colaboreazd cu proiectantii contractanti in vederea elabordrii studiilor de fezabilitate, a
proiectelor tehnice, a documentatiilor tehnico — economice, a caietelor de sarcini pentru
realizarea obiectivelor investitionale cuprinse in bugetul anual al U.A.T. — oras Pecica;

- Receptioneaza studiile de fezabilitate, proiectele tehnice, documentatiile tehnico — economice si
caietele de sarcini pentru realizarea obiectivelor investitionale cuprinse in bugetul anual al
U.A.T. — oras Pecica;

In domeniul administrarii domeniului public si privat:

- urmareste ca executia lucrarilor publice, inclusiv modernizari, transformari si reparatii, finantate
de la bugetul administratiei centrale de stat, bugetele locale si din fondurile special constituite prin
lege in afara acestor bugete, sa se adjudece pe baza de licitatie publica.

In domeniul amenajarii teritoriului:
- urmareste realizarea serviciilor publice de interes local: alimentarea cu apa, canalizare,
termoficare, energie electrica - ilumunat public, gaze naturale, telefonie;
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- intocmirea situatiilor statistice lunare si anuale;
- intocmirea si elaborarea Certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiei.

5.1. Compartiment Investitii

Compartimentul Investitii are urmatoarele atributii:

- participa in comisiile de licitatii pentru atribuirea contractelor de achizitie publica de lucrari
organizate de Primadria orasului Pecica si evaluarea ofertelor conform legislatiei in vigoare in
domeniul achizitiilor publice;

- Verifica lucrarile executate;

- Colaboreaza cu dirigintii de santier la urmarirea executiei lucrarilor;

- Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

- Tinerea evidentei si monitorizarea progresului investitiilor n curs de desfasurare;

- Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de vedere a
calitatii;

- Urmareste acceptarea la platd numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ,
conform legilor si normativelor in vigoare;

- Organizeazd si raspunde de receptia obietivelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

- Impreuna cu Serviciul Financiar Contabil si Buget, intocmeste lista lucrarilor de investitii care
urmeaza sa fie continuate sau propuse pentru incepere;

- Colaboreaza cu Serviciul Financiar Contabil si Buget pentru plata comisioanelor legale, avizarea
Programului de Control al Calitatii de catre [.S.C. Arad si preda dirigintelui de santier documentele
pentru anuntarea inceperii lucrarilor;

- Colaboreaza cu proiectantii contractanti in vederea elaborarii studiilor de fezabilitate, a proiectelor
tehnice, a documentatiilor tehnico — economice, a caietelor de sarcini pentru realizarea obiectivelor
investitionale cuprinse in bugetul anual al Primariei oraului Pecica;

- Tine legatura cu societatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de esalonare a
investitiei in functie de programele anuale;

- Asigura depunerea/transmiterii  in termen in vederea admiterii la finantare a
obiectivelor/proiectelor, prevazute in Programul de Investitii;

- Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute;

- Intocmirea caietelor de sarcini pentru executia lucrarilor de reparatii la cladirile din patrimonial
public si privat al orasului;

- Intocmirea de rapoarte si informari privind necesarul de investitii, stadiul investitiilor in curs de
desfasurare sau altele specifice compartimentului;

- Intocmirea de rispusuri la adrese si situatii catre Consiliul Judetean, Prefectura sau alte institutii
de stat;

- Intocmirea formularelor citre Directia Judeteand de Statistica;

- Receptioneaza lucrérile de reparatii si renovri la constructiile pentru care nu este necesarad
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detinerea autorizatiei de construire/autorizatiei de desfiintare executare in cadrul Primariei orasului
Pecica;

- Receptioneaza lucrarile de inretinere periodica si reparatii curente la executate la infrastructura de
transport si la instalatiile aferente executate pe domeniul public al Primariei oraului Pecica, pentru
care este necesara detinerea autorizatiei de construire/autorizatiei de desfiintare;

Atributii in domeniul semnalizarii rutiere:

- Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele
unde se aplica marcaje rutiere.

5.2. Compartiment Cadastru

- evidentierea si delimitarea pe planuri si in format electronic a suprafetelor masurate situate in
intravilan proprietatea persoanelor fizice si juridice;

- eliberarea la cerere de planuri parcelare;

- eliberarea la solicitarea in scris, de planuri de situatie in vederea obtinerii ordinelor de prefect,
autorizatiilor de constructii si alte avize;

- gestionarea §i Intretinerea coordonatelor si masurdtorilor executate de specialistii topo ale
imobilelor si terenurilor apartindnd domeniului public si privat;

- gestionarea si introducerea de date privind parceldri, unificdri ale terenurilor apartinand
domeniului public privat;

- gestionarea si modificarea datelor conform masuratorilor sau CF — urilor sau alte acte juridice in
programul ,, Cadastru edilitar al intravilanului oragului Pecica”;

- identificarea si gestionarea trupurilor izolate de intravilan de pe teritoriul administrativ al orasului
Pecica;

- aplicarea autorizatiilor de constructii si a certificatelor de urbanism in programul ,,Cadastru
edilitar” si colaborarea cu compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului;

- preluarea de cereri de la cetatenii orasului si solutionarea acestora;

- executarea sarcinilor trasate de primar, viceprimar si seful serviciului comunitar de cadastru si
agricultura;

- introducerea si gestionarea tuturor datelor preluate de la specialistii topo ai serviciului comunitar
de cadastru si agriculturd precum si cele preluate prin protocol sau alte forme e la firme de
specialitate sau alte institutii de profil;

- intocmeste documentatia necesard in vederea efectudrii schimbului de teren dintre primadrie si
persoane fizice;

- prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea planurilor de situatie;

Atributii privind vinzarea — cumpérarea terenurilor agricole situate in extravilanul U.A.T. —
oras Pecica:
- Preia cererile privind ofertele de vanzare formulate conform prevederilor legale in vigoare;
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- Verifica dosarele ce insotesc cererile privind afisarea ofertei de vanzare a terenurilor din
extravilan in sensul de a confine toate documentele prevazute de normele de aplicare a Legii
nr.17/2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Transmite in termen legal catre structurile centrale, respectiv teritoriale, dosarul tuturor actelor
ce insotesc cererile de afisare a ofertei de vanzare a terenurilor din extravilan, precum si datele
preemtorilor;

- Intocmeste adeverinta prin care se comunicd daci este sau nu este necesar avizul specific al
Ministerului Culturii;

- Tine evidenta cererilor in Registrul specific al cererilor privind ofertele de vanzare a terenurilor
din extravilan;

- Indeplineste orice alte atributii date prin lege speciald, primdriei, in ceea ce priveste vanzarea
terenurilor 1n extravilan;

5.3. Compartiment Gestionarea Domeniului Public si Privat
- Inventariaza totalitatea bunurilor apartinand domeniului public si privat conform legislatiei in
vigoare si tine evidenta electronica a acestora;
- Intocmeste pentru fiecare imobil aflat in proprietate publicd si privata, fise privind originea
apartenenta precum si modul in care a fost dobandit sau dacd e cazul modul de Instrdinare cu toate
documentele necesare;
- Intocmeste rapoarte citre seful serviciului privind necesitatea achizitionarii unor servicii, in
vederea executarii unor lucrari de identificare, delimitare, masurare, inventariere §i gestionare a
domeniului public si privat;
- Intocmeste anual un raport privind domeniul public si privat;
- Intocmeste procese-verbale de receptie a lucririlor necesare identificarii, masurarii si delimitarii
imobilelor aflate in proprietatea publica si privata, etc.;
- Intocmeste rapoarte si documentatii in vederea emiterii de Hotaréari ale Consiliului Local privind
domeniul public si privat, impreuna cu consilierul juridic al Consiliului local,
- Aplicd Hotararile Consiliului local Pecica privind domeniul public si privat;
- Intocmeste documentatii privind exproprierea, donarea, concesionarea, inchirierea, administrarea,
vanzarea sau licitarea imobilelor din domeniul public si privat in urma Hotérarilor de Consiliu
Local, Judetean sau Guvern ;
- Intocmeste documentatii privind trecerea din domeniul public in privat sau viceversa al imobilelor
apartinand domeniului public si privat al orasului sau al statului conform legislatiei in vigoare;
- Colaboreaza la verificarea documentelor si actelor oficiale privind aplicarea prevederilor legale de
domeniul public si privat in colaborare cu consilierul juridic al primariei si a consiliului local;
- Asigurd desfasurarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare a licitatiilor publice
organizate In baza hotararilor consiliului local, respectiv:

- Publicarea anuntului privind organizarea licitatiei,

- Convocarea membrilor comisiei;

- Intocmirea caietul de sarcini;
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- Intocmeste procesul — verbal al sedintei de licitatic pe care il comunici
consilierului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- Elibereaza si evidentiaza aviz pentru ,,ORAR DE FUNCTIONARE?” al unitatilor stabilite prin actele
normative In vigoare, pe raza U.A.T — oras Pecica;
- Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru imobile teren/constructii proprietate publicd/privata a
UAT, se asigurd de derularea in bune conditii a acestor contracte, urmareste modul de indeplinire a
obligatiilor chiriasilor.

5.4. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat

- Raspunde de elaborarea documentatiei in vederea actualizarii planului de semnalizare rutiera pe
raza orasului Pecica si a satelor apartinatoare;

- Tine evidenta sistemelor de semnalizare rutiera (indicatoare rutiere, indicatoare de orientare si
dirijare, marcaje rutiere), amplasate pe raza orasului Pecica si a satelor apartindtoare si verifica
starea tehnica a acestora;

- Colaboreazd cu reprezentantii Politiei Locala a orasului Pecica si cu reprezentantii Polifiei
Nationale din orasul Pecica, cu atributii de ciculatie rutierd pentru imbunatatirea semnalizarii rutiere
a orasului Pecica si a satelor aprtinatoare ;

- Face propuneri cu privire la amplasarea sistemelor de semnalizare rutiera pe raza orasului Pecica
si a satelor aparfindtoare;

- Urmareste starea tehnica a sistemelor de semnalizare rutiera;

- Intocmeste documentatiile necesare in vederea repararii, montarii, confectionarii, sistemelor de
semnalizare rutiera ;

- Urmareste executia lucrarilor de montare, reparare, confectionare a sistemelor de semnalizare
rutierd si executia marcajelor rutiere;

- Colaboreaza cu administratorii retelelor edilitare in vederea corelarii lucrarilor de investitii la
drumuri, zone verzi, parcuri, etc.

- Colaboreaza cu inspectorii din cadrul Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului si cu cei
din cadrul Compartimentului Investitii in vederea realizarii lucrarilor de investitii pe raza orasului
Pecica si a satelor apartinatoare ;

- Intocmeste documentele necesare in vederea elaborarii Studiilor de fezabilitate si a Proiectelor
tehnice pentru construirea statiilor mijloacelor de transport in comun.

- Colaboreazd cu proiectantii contractanti in vederea elaborarii Studiilor de fezabilitate si a
Proiectelor tehnice pentru construirea statiilor mijloacelor de transport in comun ;

- Urmareste starea tehnica a statiilor mijloacelor de transport in comun si a statiilor de taxi si
urmareste executia lucrarilor de montare, reparare, confectionare a acestora ;

- Intocmeste documentatiile necesare in vederea repardrii, montarii, confectiondrii statiilor
mijloacelor de transport in comun si a statiilor de taxi ;

- Colaboreaza cu comisia de inventariere pentru realizarea inventarului anual al domeniului public
si privat al orasului Pecica.
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- Propune pentru casare obiectele de inventar privind semnalizarea rutierd (indicatoare rutiere,
indicatoare de orientare si dirijare).

A.1.) Subordonate fata de Primarul orasului Pecica si sub coordonarea Administratorului
Public al Orasului

1. Serviciul Managementul de Proiect

Serviciul Managementul de Proiect asigura serviciile de consultanta in vederea implementarii
proiectelor finantate, respectiv managementul proiectelor derulate de catre Primaria orasului Pecica.

Un proiect este 0 activitate unica care urmareste realizarea intregului produs, avand un termen de
incepere a activitatii si un termen de incheiere a activitatii, iar toate operatiile trebuie sa fie ordonate in
acest interval. Utilizarea conceptului de management de proiecte in administratia publica, consta intr-o
imbinare perfecta intre:

- natura umana prin procedurile si deciziile sale organizatorice;
- metodologii si standarde de management de proiecte;
- instrumente software dedicate.

In urma aderarii la Uniunea Europeana, autoritatilor locale li s-a oferit oportunitatea sa dezvolte proiecte
ample pentru obtinerea de fonduri nerambursabile, in cadrul diferitelor programe elaborate de forul
european.

Compartimentul cu atributii de Management de proiect din cadrul Primariei orasului Pecica
urmareste elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externa si interna pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din
administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general.

Astfel, atributiile principale ale compartimentului sunt:

- Identificarea surselor de finantare, studierea apelurilor de proiecte, ghidurilor si manualelor
elaborate pentru programele de finantare, legislatiei in vigoare si a altor reglementari si documente
in vederea accesarii de fonduri pentru finantarea propunerilor de proiecte;

- Colaborarea cu firme de consultantd, serviciile si compartimentele din cadrul unitatii
administrativ-teritoriale, Autoritatile de Management si Organismele Intermediare pentru elaborarea
propunerilor de proiecte si realizarea documentatiei necesare intocmirii dosarelor de finantare si/sau
co-finantare;

- Colaborarea cu organizatii, asociatii sau alte institutii pentru elaborarea propunerilor de proiecte si
realizarea documentatiei necesare intocmirii dosarelor de finantare si/sau co-finantare, fie in calitate
de colaboratori, fie ca si parteneri de proiect;

- Stabilirea echipelor de proiect si a resurselor necesare realizarii proiectelor;
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- Completarea formularului cererii de finantare si anexelor aferente, intocmirea dosarelor de
finantare si/sau co-finantare;

- Corespondenta cu Autoritatile de Management si Organismele Intermediare In vederea depunerii
propunerilor de proiecte si semnarii contractelor de finantare si/sau co-finantare.

- Depune prin aplicatia electronica MYSMIS cererile de finantare cu toate anexele solicitate prin
ghid.

Il. Managementul tehnic si financiar pentru implementarea proiectelor:

a) Managementul tehnic al proiectelor finantate

- Colaborare cu responsabilul de achizitii publice in vederea pregatirii documentatiei si evaluarii
ofertelor pentru incheierea contractelor de lucrari, bunuri si servicii necesare derularii proiectelor
finantate (caiete de sarcini, fise de date etc.);

- Colaborare cu partenerii de proiect, serviciile si compartimentele din cadrul unitatii administrativ-
teritoriale, respectiv membrii echipelor de proiect si firmele de consultantd pentru implementarea
proiectului;

- Realizarea activitatilor din cadrul proiectelor finantate, conform graficului de activitati;

- Intocmirea rapoartelor tehnice intermediare si finale aferente proiectelor in derulare;

- Implicarea in evaluarile interimare si finale ale rezultatelor proiectului;

- Participarea la intalnirile de lucru din cadrul proiectelor si instruirile sau sesiunile de informare
organizate pentru implementarea proiectelor;

- Colaborare cu Autoritdtile de Management i Organismele Intermediare Tn vederea implementarii
proiectelor, incheierii de acte aditionale la contractele de finantare si/sau co-finantare in cazul in
care intervin modificari la proiect.

b) Managementul financiar al proiectelor fnantate

- Colaborare cu Serviciul Financiar Contabil si Buget in vederea intocmirii unui dosar distinct
pentru fiecare proiect in derulare privind evidenta financiar — contabila a acestora;

- Intocmirea rapoartelor financiare intermediare si finale aferente proiectelor in derulare;

- Colaborare cu Autoritatile de Management si Organismele Intermediare in vederea incheierii
addendum - urilor pentru modificarile din buget survenite in cadrul proiectelor finantate;

- Stabilirea fluxurilor de numerar necesare pentru implementarea proiectelor;

- Urmarirea contractelor incheiate in cadrul proiectelor in vederea monitorizarii cheltuielilor
efectuate;

- Colaborarea cu Trezoreria Arad si bancile comerciale la care U.A.T. - Oras Pecica are conturi
curente deschise 1n vederea deruldrii proiectelor.

II. Evaluarea §i asigurarea sustenabilitdtii dupd terminarea perioadei de implementare a
proiectelor
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- Intocmirea rapoartelor solicitate de citre organismele abilitate, pe o perioada de minim 5 ani dupa
finalizarea proiectelor;

- Colaborare cu serviciile si compartimentele din cadrul unitatii administrativ-teritoriale pentru
asigurarea sustenabilitatii proiectelor pe o perioadd de minim 5 ani dupa finalizarea acestora.

IV. Atributiile in echipa de implementare a proiectelor finantate din fonduri comunitare
nerambursabile post aderare se vor mentiona in anexa la fisa postului.

2. Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita

Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita are ca activitate principala administrarea
impozitelor si taxelor locale, activitate care presupune, conform prevederilor legale in vigoare,
inregistrarea fiscala, declararea, stabilirea, verificarea si colectarea impozitelor si taxelor;
solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrative fiscale, precum si colectarea creantelor
fiscale ale bugetului local al Orasului Pecica, provenite din impozite si taxe locale, amenzi si alte
venituri bugetare sau din majorari si penalitati de intarziere aferente acestora, prin executare silita.

Sefului Serviciului Impozite si Taxe Locale si Executare Silita ii revin spre indeplinire urmatoarele
atributii specifice:

- Coordonarea si conducerea unitard a compartimentelor din cadrul Serviciului Impozite si Taxe
locale si Executare Silitd din cadrul Primariei Orasului Pecica si coordoneazd direct activitatea
compartimentelor:

- Realizeaza in mod unitar strategia si programul Primariei Orasului Pecica, in domeniul finantelor
publice locale si aplica politica fiscald a statului si a Consiliului Local Pecica.

- Coordoneaza si indruma actiunile de constatare, asezare, verificare §i incasare a impozitelor si
taxelor locale si a altor venituri de la contribuabilii persoane fizice si juridice;

- Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile compartimentelor de
impozite si taxe cu cele specifice activitdtii de control;

- Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare, in
scopul identificdrii, impunerii §i sanctiondrii evaziunii fiscale §i atragerea de venituri suplimentare
la bugetul local;

- Indeplineste in conditiile legii functia de Executor Fiscal;

- Indeplineste in conditiile legii functia de control si inspectie fiscali;

- Aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de constatare, stabilire,
debitare, urmarire si incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la agentii economici si de la
populatie;

- Organizeaza evidenta privind constituirea fondului de stimulente;

- Constituie §i repartizeaza fondul de stimulente si il supune aprobdrii, conform legislatiei in



http://www.pecica.ro/
mailto:primaria@pecica.ro

ROMANIA

JUDETUL ARAD
ORAS PECICA ALL@®CERT
Str. 2, nr. 150, Cod 317235,
Tel. 0257/468323, Fax 0257/468633 Nr. Certificat: 02845

Web: www.pecica.ro, 1SO 9001:2008

E-mail: primaria@pecica.ro

Standarde de control intern/managerial ﬁ?,ité?e'x'.'l
Standard 2 — Atributii, functii, sarcini Revizia: 0
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Pecica Nr. de ex.
Page 52 of 150
COD: R 03/23.12.2021 Exemplar nr. 1

vigoare;

- Aproba actele de impunere, debitare, urmarire, incasare si modificare a obligatiilor fiscale;

- Face propuneri de amanari, esalonari, scutiri sau reduceri de impozite, de majorari, restituiri,
potrivit legii;

- Face propuneri cétre conducerea Primariei Orasului Pecica cu privire la structura statului de
functii al Primariei Orasului Pecica privind buna desfasurare a activitatii Serviciului Impozite si
Taxe locale si Executare Silita din cadrul Primariei Orasului Pecica;

- Participd la angajarea personalului Serviciului Impozite si Taxe locale si Executare Silitd in
conditiile legii, organizeaza actiuni de instruire si crestere a competentei profesionale a salariatilor;

- Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control;

- [a masuri pentru organizarea, realizarea si simplificarea muncii compartimentelor functionale prin
generalizarea prelucrarii informatiilor financiare cu ajutorul tehnicii de calcul,

- Solicita sprijinul si colaboreaza cu Administratia Financiara, Sectia Garzii Financiare, organele de
politie si alte organe de control de specialitate, la organizarea actiunilor de combatere a evaziunii
fiscale si indeplinirea atributiilor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii;

- Intocmeste fisa postului privind atributiile, sarcinile si raspunderea pentru fiecare post/angajat din
cadrul Serviciului Impozite si Taxe locale si Executare Silita, si compartimentele din subordine,
modifica de cate ori este cazul fisa postului in vederea bunei functionari a Serviciului Impozite si
Taxe locale s1 Executare Silita,

- Certifica prezenta la serviciu a personalului i ia masuri pentru intocmirea aprecierilor anuale ale
salariatilor si acorda calificativul conform prevederilor legale;

- Avizeaza, in conditiile legii, propunerile/cererile pentru efectuarea concediilor de odihna, si a
celorlalte categorii de concedii, ale personalului din subordine;

- Semneaza ca sef serviciu, fiind imputernicit de catre conducatorul organului fiscal, Primar, toate
actele cu caracter fiscal inclusiv cele prevazute de legislatia fiscald elaborate la nivelulv Serviciului
Impozite si Taxe locale si Executare Silitd al U.A.T. Oras Pecica, la conducatorul organului fiscal,
sub antetul serviciului, inclusiv cele semnate cu semnaturd electronica, aproba, avizeaza acte,
coordoneaza, indruma si verifica activitatea din cadrul serviciului;

- Face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce constituie venituri la bugetul
local datorate de contribuabili persoane fizice si persoane juridice.;

- Fundamenteaza, avizeaza instituirea de taxe speciale pentru finantarea serviciilor publice create la
nivelul U.A.T Oras Pecica in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor sau persoanelor juridice,
colaborand 1n acest sens cu celelalte servicii din primarie;

- Face propuneri pentru acordarea esalondriilor si amandrilor la platd pana la sfarsitul anului
calendaristic, precum si a reducerilor de impozitele si taxele locale neachitate, dobanzi sau penalitati
de intarziere pentru, cazuri si motive temeinic justificate in vederea aprobarii s-au respingeri
acestora de catre Consiliul local;

- Face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in suma fixa
in limitele prevazute de lege;

- Fundamenteazd propunerile privind indexarea anuald a impozitelor si taxelor locale, precum si
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amenzilor potrivit legii;

- Stabileste, urmareste si verificd aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea
disciplinei financiar - bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctiondrii evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

- Intocmeste note interne in cadrul serviciului cu aprobarea conducerii.

- Verifica modul in care fiecare angajat din cadrul serviciului isi indeplineste sarcinile de serviciu
din puncte de vedere profesional, disciplinar si ia masurile care se impun, (sanctionare,
recompensare sau propuneri de promovare), la sfarsitul anului, intocmeste fisa de evaluare a
activitatii fiecarui angajat din cadrul Serviciului Impozite si Taxe locale si Executare Silita.

- Asigurd masurile necesare la fiecare angajat din cadrul serviciului sa dispund de legislatia 1n
vigoare, organizeaza activitatea de pregatire profesionald, face testarea personalului cu privire la
cunoasterea legislatiei si urmareste ca toate persoanele din cadrul serviciului sa aplice corespunzator
prevederile legale.

- Repartizeaza corespondenta in cadrul serviciului si verifica modul de solutionare, ia masuri pentru
evidentierea tuturor documentelor (cereri, sesizari, reclamatii, delegari) repartizate spre rezolvare.

- Organizeaza si Indruma activitatea de colectare, stabilire, solutionare, gestiune, incasare si varsare
la termen a veniturilor fiscale si nefiscale ale bugetului local. In cazul constatirii abaterilor de la
termenele de platd sau declarare, calculeaza acolo unde este cazul, majorari de intarziere, dobanzi,
penalitati, stabileste amenzi si dispune masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor
de retragere din conturile persoanelor fizice si juridice a impozitelor, taxelor si a altor venituri
cuvenite bugetului local.

- Urmareste punerea in executare a tuturor impozitelor si taxelor locale prin aprobarea matricolelor
si borderourilor de debite si scaderi.

- Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere si
actelor necesare dupa caz, de catre contribuabili, persoane fizice si juridice.

- Personal, si prin personalul din subordine organizeaza verificari periodice la persoanele fizice sau
juridice aflate 1n evidenta fiscald sau pe raza U.A.T. Oras Pecica, posesoare de bunuri impozabile,
asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, sau a unor noi materii impozabile nedeclarate in
vederea impozitarii. Urmareste modificarile intervenite, modificand unde este cazul impunerile
initiale, stabilirea diferentelor dupd caz si calcularea majorarilor de intarziere, dobanzilor,
penalitatilor si aplicarea sanctiunilor legale.

- Verifica la personalul din subordine, modul de evidentd si urmdrire a debitorilor restante si
curente, precum si compensarea suprasolvirilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de
rol.

- Organizeaza si verifica incasarea veniturilor in termen, si stabileste masuri de recuperare a
debitelor.

- Verifica si avizeazd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili, insolventi sau
disparuti, si dacd le gaseste Intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare, conducerii
U.A.T. Oras Pecica in caz contrar le respinge si dispune sa se faca cercetdri suplimentare;

- Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea aparatului de evidenta si incasare a
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impozitelor si a taxelor locale din cadrul serviciului, si verifica confirmarea sau restituirea dupa caz,
in termen a preludrii spre executare a debitelor sau a titlurilor executorii primite de la alte institutii,
a caror Incasare se face prin aparatul propriu conform legislatiei cu privire la colectarea creantelor
bugetare locale;

- Identifica prin personalul din subordine, pe raza teritoriald a U.A.T. Oras Pecica, persoanele fizice
sau juridice care se sustrag prin orice mijloace de la plata impozitelor, taxelor si a altor sume
datorate bugetului local, poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii), nedeclarate si incheie note de
constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor, taxelor si a sanctiunilor contraventionale potrivit
legislatiei cu privire la combaterea evaziuni fiscale;

- Verificd efectuarea verificarii gestionare a actelor cu regim special aflate spre gestionare la
personalul din subordine.

Asigurd si intocmeste prin personalul din cadrul serviciului propunerea de buget pe anul in curs
pentru partea de venituri, contul de debite incasari, situatia comparativa a debitelor, centralizatorul
nominal al listelor de ramasita si a suprasolvirilor distinct pe fiecare sursa de impozite si taxe.
-Asigura in cadrul serviciului imprimatele necesare, aplicarii legislatiei cu privire la impozitele si
taxelor locale, colectarea creantelor bugetare locale si aplicarea sanctiunilor, potrivit prevederilor
legale.

- Repartizeaza spre solutionare contestatiile de natura fiscald in cadrul prevazut de lege;

- Ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de organele abilitate si inlatura deficientele
acolo unde este cazul,

- Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente si institutii;

- Urmareste respectarea normelor de conduitd si de ontologie in raporturile cu contribuabilii si alte
institutii;

- Face si verifica verificarile si constatarile efectuate pe teren de catre personalul din subordine;

- Asigurd noi limbaje de programare, in functie de necesitatile ce se impun;

- Asigurd, editarea de liste si situatii solicitate de conducerea Primariei;

- Asigura editarea de documente necesare ocazional;

- Asigura clarificarea problemelor ridicate de datele din dosarele fiscale ;

- Acumuleaza noi cunostinte profesionale;

- Analizeaza si face propuneri privind aplicatiile de evidentd informatizatd pe tehnica de calcul a
impozitelor si taxelor locale ;

- Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul taxelor si impozitelor locale precum si a celei
privind colectarea creantelor bugetare locale;

- Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale i informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite, constatate, ludnd sau propunand masurile ce se impun.
-Primeste si solicitd cand este cazul, precizari si solutii de la organele de specialitate din cadrul
Directiilor Fiscale ale A.N.A.F. - M.F.P., in legatura cu aplicarea unitara a legislatiei referitoare la
colectarea creantelor bugetare locale si a impozitelor si taxelor locale.

- Asigura masurile ce se impun, pentru inldturarea deficientelor constatate de organele de audit a
Camerei de Conturi, a Curtii de Conturi a judetului Arad, Directiilor Fiscale ale A.N.A.F. - M.F.P.
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Arad, Cons. Jud. Arad si alte organe de control competente.

- Organizeaza activitatea de evidenta si arhivare, a documentelor, a evidentei operative privind
dosarele fiscale in cadrul Serviciului Impozite si Taxe locale si Executare Silita;

- Stabileste normele necesare in vederea exercitdrii controlului financiar preventiv propriu la nivelul
institutiei cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- Aplica viza de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor prevazute la punctual E din
Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu aprobat prin dispozitia
primarului orasului Pecica;

2.1. Compartimentul Impunere Persoane Juridice

Obiectivul principal al compartimentului rezida in stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru
persoane juridice, operare rol, in vederea realizarii de venituri la bugetul local, tinerea evidentei
analitice, sintetice si de gestiune, control financiar — fiscal si aplicarea sanctiunilor.

Atributii specifice:

. Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul taxelor si impozitelor locale precum si a celei
privind colectarea creantelor bugetare locale;

. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
persoanelor juridice;

. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere;

. Opereaza, verifica si rdspunde de corectitudinea debitelor, scaderilor si datelor patrimoniale
introduse prin intermediul tehnicii de calcul;

. Verifica declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

. Identifica, sanctioneaza si impune persoanele care detin bunuri impozabile si nu au depuse
declaratiile de impunere in termenul prevazut de lege;

. Propune aprobarea, respingerea, clasarea privind aménarea, esalonarea si restituirea de
impozite si taxe locale;

. Ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de organele abilitate si inlatura
deficientele acolo unde este cazul;

. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
interne;

. Intocmeste fisa de mobilitate a impunerii si elibereaza procesul verbal, instiintiri de plata,
decizii de impunere a contribuabilului cu respectarea procedurii de comunicare;

. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscald si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza

fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful ierarhic asupra problemelor
deosebite, propunand masurile legale ce se impun;
. Tine evidenta primara a veniturilor bugetului local;
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. Verifica periodic executia bugetului local, partea de venituri;
. Intocmeste situatiile sintetice si analitice pe partea de venituri;
. Intocmeste situatiile lunare, trimestriale, semestriale si anuale care prevazute de legislatia in
vigoare si alte situatii extracontabile specifice impozitelor si taxelor locale;
. Intocmeste rapoartele privind viramentele in vederea emiterii ordinelor de plata pentru
operarea acestora in trezorerie.
. Verifica persoanele juridice si asociatiile familiale, aflate in evidentele fiscale, detinatoare

de bunuri supuse impozitelor si taxelor locale referitoare la declaratiile de impunere, modificarile
intervenite, corectdnd, dupd caz, diferentele fatd de impunerile necesare, luand masuri pentru
incasarea acestora in termen;

. Efectueaza debitarea, modificarea, corectarea, radierea si verificarea pe calculator a datelor
din dosarul fiscal, conform declaratiilor contribuabililor si a referatelor;

. Efectueaza descarcarea si inregistrarea platilor incasate, virate prin bancd sau prin
intermediul platii electronice;

. Efectueaza transferuri si virari ale platilor contribuabililor;

. Elibereaza certificate fiscale si adeverinte la solicitarea contribuabililor;

. Elibereaza, la cererea contribuabilului, situatia patrimoniului ;

. Opereaza dosarele de compensdri si restituiri ;

. Efectueaza revizuirea si corectarea bazei de date existente;

. Ocazional editeaza situatii ale Compartimentului Impunere Persoane Juridice;

. Se ocupa de rezolvarea cererilor depuse de contribuabili pentru diverse probleme;

. Indrumarea si ajutorarea cu amabilitate a contribuabililor ;

. Efectueaza periodic salvarea bazei de date in format electronic ;

. Aplica viza de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor prevazute la punctul

E din Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventi propriu aprobat prin
dispozitia primarului orasului Pecica;

. Conduce Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control preventiv conform
normelor metodologice aprobate;

. Acumularea de noi cunostinte profesionale ;

. Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activititii sau la solicitare,
alte documente la nivelul Compartimentului impunere personae juridice;

. indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale compartimentului,
luand masurile ce se impun in privinta indeplinirii obiectivelor ce-i revin;

. In raportul fiscal cu contribuabilii, functionarul public raspunde de prezenta acestora, sau a

imputernicitului acestora, la depunerea declaratiilor de impunere, sau la solicitarea unor acte
administrativ-fiscale. Imputernicirea reprezintd actul de delegare pentru avocati si imputernicire
autentificata data de contribuabil pentru a-i reprezenta interesele administrativ — fiscale alta
persoana;

. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu si / sau nu pot fi date publicitatii;
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. Isi evidentiazd in mod ordonat activititile desfisurate zilnic, in cadrul Compartimentului
Impunere Persoane Juridice;
Atributii privind inspectia fiscala:
. Are competenta materiala si teritoriala pentru efectuarea inspectiei fiscale in domeniul
impozitelor si taxelor, care se constituie venituri la bugetul local;
. Verifica persoanele fizice aflate in evidenta fiscala, detinatoare de bunuri impozabile;
. Verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea

indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legii fiscale si operarea diferentelor constatate in evidenta operativa;

. Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse, precum si inregistrarea corecta a acestora in evidenta fiscala;

. Sanctioneaza potrivit legii, fapte constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

. Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor prevazute, organul de inspectie fiscala va proceda
la:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

b) verificarea concordantei dintre informatiile cuprinse in declaratiile fiscal depuse la organul

fiscal, cu cele din evidenta contabild a contribuabilului;

c) discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

d) solicitarea de informatii de la terti;

e) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata;

f) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

g) efectuarea de investigatii fiscale;

h) aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

i) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

. Inspectia fiscala va avea in vedere examinarea tuturor starilor de fapt si raporturile juridice
care sunt relevante pentru impunere.

Participa in solidar la procesul de executare silitd privind contribuabilii cu debite restante, avand, in
aceasta procedurd, urmatoarele atributii :

- elaboreaza rapoarte si constatari privind derularea procedurilor pentru dosarele de executare silita
existente;

- face demersuri pentru urmarirea contribuabililor, aflati in faza de executare silita, cu alte institutii
publice si agenti economici, In vederea identificarii acestora;

- identifica contribuabilii aflati in procesul de executare silitd care nu au domiciliul fiscal pe raza
unitatii administrativ teritoriale a orasului Pecica, intocmeste actele necesare transmiterii dosarului
de executare organelor fiscale in raza carora, contribuabilul, isi are domiciliul fiscal;

- administrare a creantelor bugetului local, participd direct sau indirect la procedurile de executare
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silita.

- organizarea evidentei creantelor provenind din sanctiuni contraventionale;

- verifica legalitatea si valabilitatea titlurilor executorii primite si aplicdA masurile legale
corespunzatoare;

- Intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a Inscrisurilor necesare in vederea executdrii silite cu
respectarea prevederilor legale;

- incasarea creantelor bugetare, provenind din sanctiuni contraventionale, transmiterea

acestora spre executare silita in termenele de prescriptie;

- intocmirea tuturor actelor necesare si legale in vederea corectei aplicari a procedurii de

executare silita;

- analizarea si propunerea de mijloace si modalitati eficiente si rapide de valorificare a

bunurilor sechestrate in functie de interesul imediat al bugetului local,

- asigurarea desfasurdrii in conformitate cu prevederile legale In vigoare a licitatiilor publice, in
vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

- aplicarea masurilor asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte organe competente;
- Intocmirea/contributia la intocmirea documentatiei legale privind declararea insolvabilitatii
debitorilor aflati in aceasta stare, avizarea si aprobarea acestei documentatii;

- colaborarea cu personalul de specialitate in cauzele referitoare la contestatii la executarea silita;

- solutionarea cererilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea masurilor de executare
si/sau altor modalitati de stingere a creantelor;

- elaborarea informarilor, referatelor si situatiilor privind activitatea specifica;

- inregistrarea in evidenta contabild a sumelor din executare silita;

- inregistrarea fiscald a impozitelor, taxelor si amenzilor datorate bugetului local;

- declararea, constatarea, stabilirea, impunerea, urmarirea, verificarea inregistrarea in evidenta
contabild a sumelor din executare silitd, executarea silitd, si colectarea impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local al orasului Pecica;

- solutionarea operativa si in conditii de calitate a oricdror alte lucrari privind mentinerea relatiilor
de subordonare/colaborare cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului in vederea
furnizarii si/sau obtinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente si eficace a activitafii
specifice;

- intocmirea de liste periodice privind situatia debitelor la persoane fizice, juridice si amenzi;

- inregistrarea si solutionarea documentelor destinate Serviciul Impozite si Taxe;

- organizarea exercitarii i exercitarea Tn mod concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;

- acordarea de consultantd de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate In subordinea
Consiliului Local si Primarului orasului Pecica;

- urmarirea executarii hotdrarilor judecatoresti;- urmarirea executdrii hotararilor adoptate de
Consiliul Local Pecica si a Dispozitiilor Primarului oragului Pecica;

- urmdrirea executdrii sarcinilor stabilite prin hotararile adoptate de consiliul local si aducerea la
cunostintd a modului de executare a acestora;

- asigurarea secretului si pastrarea confidentialitdtii, in conditiile legii, in legaturd cu informatiile,
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IR

societatile bancare si organele care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si
veniturilor urmaribile ale acestora;

- respectarea normelor de conduitd si deontologie in raport cu debitorii §i in relatiile cu alte
compartimente;

2.2. Compartimentul Impunere Persoane Fizice

Compartimentul Impunere Persoane Fizice ingrijeste in special de stabilirea impozitelor si taxelor
locale pentru persoane fizice, operare rol, in vederea realizarii de venituri la bugetul local, tinerea
evidentei analitice, sintetice si de gestiune, control financiar — fiscal si aplicarea sanctiunilor pentru
persoane fizice.

Compartimentului ii revin in principal urmatoarele atributii specifice:

. Cunoasterea legislatiei in vigoare n domeniul taxelor si impozitelor locale precum si a celei
privind colectarea creantelor bugetare locale;

. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
persoanelor fizice;

. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere;

. Opereaza, verifica si raspunde de corectitudinea debitelor, scaderilor si datelor patrimoniale
introduse prin intermediul tehnicii de calcul;

. Verifica declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

. Identifica, sanctioneaza si impune persoanele care detin bunuri impozabile si nu au depuse
declaratiile de impunere in termenul prevazut de lege;

. Propune aprobarea, respingerea, clasarea privind aménarea, esalonarea si restituirea de
impozite si taxe locale;

. la masuri pentru valorificarea constatarilor facute de organele abilitate si inlatura
deficientele acolo unde este cazul;

. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
interne;

. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca
legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

. Tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor inifiale, analizeaza

fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza seful ierarhic asupra problemelor
deosebite, propunand masurile legale ce se impun;

. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii sau la solicitare,
alte documente la nivelul Compartimentului impunere personae fizice;
. Verificd persoanele fizice, aflate in evidentele fiscale, detinatoare de bunuri supuse

impozitelor si taxelor locale referitoare la declaratiile de impunere, modificarile intervenite,
corectand, dupa caz, diferentele fatd de impunerile necesare, luand masuri pentru incasarea acestora
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in termen;
. Efectueaza debitarea, modificarea, corectarea, radierea si verificarea pe calculator a datelor
din dosarul fiscal, conform declaratiilor contribuabililor si a referatelor;
. Efectueaza descarcarea si inregistrarea platilor incasate, virate prin bancd sau prin
intermediul platii electronice;
. Efectueaza transferuri si virari ale platilor contribuabililor;
. Eliberecaza certificate fiscale si adeverinte la solicitarea contribuabililor;
. Elibereaza, la cererea contribuabilului, situatia patrimoniului ;
. Opereaza dosarele de compensari si restituiri ;
. Efectueaza revizuirea si corectarea bazei de date existente;
. Ocazional editeaza situatii ale Compartimentului Impunere Persoane Fizice ;
. Solutioneaza cererile depuse de contribuabili pentru diverse probleme;
. Se ocupa de rezolvarea cererilor depuse de contribuabili pentru diverse probleme;
. Indrumarea si ajutorarea cu amabilitate a contribuabililor ;
. Efectueaza periodic salvarea bazei de date in format electronic ;
. Primeste si solutioneaza contestatiile depuse de contribuabili;
. In raportul fiscal cu contribuabilii, functionarul public rispunde de prezenta acestora, sau a

imputernicitului acestora, la depunerea declaratiilor de impunere, sau la solicitarea unor acte
administrativ-fiscale. Imputernicirea reprezinta actul de delegare pentru avocati si imputernicire
autentificata data de contribuabil pentru a-i reprezenta interesele administrativ — fiscale alta
persoana;

. Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu i/ sau nu pot fi date publicitatii;

. Isi evidentiaza in mod ordonat activitatile desfasurate zilnic, in cadrul Compartimentului;

. Participa la alte actiuni in cadrul serviciului impozite si taxe locale;

Atributii privind corelarea bazelor de date:

. Intocmirea situatiei anuale de confruntare a datelor existente in baza de date a cadastrului
edilitar intocmit la nivelul unitatii administrativ-teritoriala, oras Pecica;

. Intocmirea situatiei periodice de confruntare a datelor existente in baza de date a cadastrului
edilitar intocmit la nivelul unitatii administrativ-teritoriala, oras Pecica;

. Stabilirea criteriilor dupa care se face verificarea datelor existente in baza de date a
cadastrului edilitar Intocmit la nivelul unitatii administrativ-teritoriala, oras Pecica, si baza de date
din evidentele fiscale;

. Identificd imobilele care au diferente de suprafete sau de incadrare intre evidenta
cadastrului edilitar si cele declarate de proprietari in evidentele fiscale;

. Stabileste imobilele cu cele mai mari diferente de suprafete, sau de incadrare intre evidenta
cadastrului edilitar si cele declarate de proprietari in evidentele fiscale;

. In functie de diferentele cele mai mari stabilite pentru imobile si tinind cont de perioada de
impunere la care se refera lucrarea cadastral-edilitara, tinand cont de perioada de prescriptie



http://www.pecica.ro/
mailto:primaria@pecica.ro

ROMANIA

JUDETUL ARAD
ORAS PECICA ALL@CERT
Str. 2, nr. 150, Cod 317235,
Tel. 0257/468323, Fax 0257/468633 Nr. Certificat: 02845
Web: www.pecica.ro, ISO 9001 2008
E-mail: primaria@pecica.ro '
Standarde de control intern/managerial ﬁ‘:itézze'x' ' .
Standard 2 — Atributii, functii, sarcini Revizia: 0
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Pecica Nr. de ex.
Page 61 of 150
COD: R 03/23.12.2021 Exemplar nr. 1
stabileste importanta si urgenta confruntarii faptice;
. Solicita serviciului de cadastru-edilitar schita grafica cu cotele masuratorilor si a suprafetelor
imobilului in cauza, incadrarile de specialitate precum si fisa imobilului;
. Invitd/instiinteaza contribuabilul, proprietarul, mostenitorii s-au Imputernicitii, dupa caz sa

se prezinte pentru a depune o noud declaratie fiscald, aducandu-i la cunostintad situatia constatata
intre evidenta cadastrului edilitar si cele declarate de proprietari in evidentele fiscale;

. Tine evidenta de corespondentd cu contribuabilul, proprietarul, mostenitorii s-au
imputernicitii, dupa caz si imperecheaza copiile adreselor de corespondentd cu confirmarile de
primire, dupa caz;

. In caz de remitere a adreselor de corespondenta, a plicurilor returnate, continuad procedura de
comunicare conform prevederilor legale;

Atributii privind inspectia fiscala:

. Are competenta materiala si teritoriala pentru efectuarea inspectiei fiscale in domeniul
impozitelor si taxelor, care se constituie venituri la bugetul local,

. Verifica persoanele fizice aflate in evidenta fiscala, detinatoare de bunuri impozabile;

. Verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea

indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legii fiscale si operarea diferentelor constatate in evidenta operativa;

. Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse, precum si inregistrarea corecta a acestora in evidenta fiscala;

. Sanctioneaza potrivit legii, fapte constatate si dispune masuri pentru prevenirea Si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

. Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor prevazute, organul de inspectie fiscala va proceda
la:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

b) discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau Tmputernicitii acestora, dupa caz;

c) solicitarea de informatii de la terti;

d) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata;

e) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

f) efectuarea de investigatii fiscale;

g) aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

h) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind 1n acest sens proces-verbal.

. Inspectia fiscala va avea in vedere examinarea tuturor starilor de fapt si raporturile juridice
care sunt relevante pentru impunere.

Participa in solidar la procesul de executare silitd privind contribuabilii cu debite restante, avand, n
aceastd procedura, urmatoarele atributii :
- elaboreaza rapoarte §i constatari privind derularea procedurilor pentru dosarele de



http://www.pecica.ro/
mailto:primaria@pecica.ro

ROMANIA

JUDETUL ARAD
ORAS PECICA ALL@®CERT
Str. 2, nr. 150, Cod 317235,
Tel. 0257/468323, Fax 0257/468633 Nr. Certificat: 02845

Web: www.pecica.ro, 1SO 9001:2008

E-mail: primaria@pecica.ro

Standarde de control intern/managerial ﬁ?,ité?e'x'.'l
Standard 2 — Atributii, functii, sarcini Revizia: 0
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Pecica Nr. de ex.
Page 62 of 150
COD: R 03/23.12.2021 Exemplar nr. 1

executare silita existente;

- face demersuri pentru urmarirea contribuabililor, aflati in faza de executare silita, cu alte
institutii publice si agenti economici, in vederea identificarii acestora;

- identifica contribuabilii aflati in procesul de executare silitd care nu au domiciliul fiscal pe
raza unitatii administrativ teritoriale a orasului Pecica, intocmeste actele necesare transmiterii
dosarului de executare organelor fiscale 1n raza cérora, contribuabilul, 1si are domiciliul fiscal;

- administrare a creantelor bugetului local, participa direct sau indirect la procedurile de executare
silita.

- organizarea evidentei creantelor provenind din sanctiuni contraventionale;

- verificd legalitatea si valabilitatea titlurilor executorii primite si aplicd masurile legale
corespunzatoare;

- Intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a inscrisurilor necesare in vederea executarii
silite cu respectarea prevederilor legale;

- incasarea creantelor bugetare, provenind din sanctiuni contraventionale, transmiterea
acestora spre executare silitd in termenele de prescriptie;

- intocmirea tuturor actelor necesare si legale in vederea corectei aplicari a procedurii de
executare silita;

- analizarea si propunerea de mijloace si modalitati eficiente i rapide de valorificare a
bunurilor sechestrate in functie de interesul imediat al bugetului local;

- asigurarea desfasurarii in conformitate cu prevederile legale in vigoare a licitatiilor publice,
in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

- aplicarea masurilor asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte organe
competente;
- Intocmirea/contributia la intocmirea documentatiei legale privind declararea insolvabilitatii
debitorilor aflati in aceasta stare, avizarea si aprobarea acestei documentatii;
- colaborarea cu personalul de specialitate In cauzele referitoare la contestatii la executarea silita;
- solutionarea cererilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea masurilor de executare
si/sau altor modalitati de stingere a creantelor;
- elaborarea informadrilor, referatelor si situatiilor privind activitatea specifica;
- inregistrarea in evidenta contabild a sumelor din executare silita;
- inregistrarea fiscald a impozitelor, taxelor i amenzilor datorate bugetului local;
- declararea, constatarea, stabilirea, impunerea, urmarirea, verificarea inregistrarea in evidenta
contabild a sumelor din executare silitd, executarea silitd, si colectarea impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local al orasului Pecica;
- solutionarea operativa si in conditii de calitate a oricaror alte lucrari privind mentinerea relagiilor
de subordonare/colaborare cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului in vederea
furnizarii si/sau obtinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente si eficace a activitatii
specifice;
- intocmirea de liste periodice privind situatia debitelor la persoane fizice, juridice si amenzi;
- inregistrarea si solutionarea documentelor destinate Serviciul Impozite si Taxe;
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- organizarea exercitarii si exercitarea in mod concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;

- acordarea de consultantd de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local si Primarului orasului Pecica;

- urmadrirea executdrii hotararilor judecatoresti;

- urmarirea executarii hotararilor adoptate de Consiliul Local Pecica si a Dispozitiilor Primarului
orasului Pecica;

- urmarirea executarii sarcinilor stabilite prin hotararile adoptate de consiliul local si aducerea la
cunostinga a modului de executare a acestora;

- asigurarea secretului si pastrarea confidentialitatii, in conditiile legii, in legatura cu informatiile,
societafile bancare si organele care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si
veniturilor urmaribile ale acestora;

- respectarea normelor de conduitd si deontologie 1n raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente;

2.3. Compartiment Executare Silita

Principala sarcina/indatorire a compartimentului consta in intocmirea si gestionarea dosarelor de
executare silita, aplicarea procedurilor privind codul de procedura fiscala avand spre indeplinire
urmatoarele atributii specifice:

- Exercita activitatea de executare silitd la persoane fizice si juridice, in conformitate cu prevederile
Legii nr.207/2015 privind codul de procedura fiscali, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si legislatia conexa in vigoare;

- Face analiza debitelor restante exigibile, dupd care informeaza seful de serviciu despre aceastd
situatie;

- In functie de analiza efectuatd se trece la intocmirea dosarelor de executare silitd noi pentru
contribuabilii care nu se afla in faza de executare silita si la completarea dosarelor de executare
silitd pentru contribuabilii care se afla in procedura de executare silitd si care au acumulat debite
restante cu procedura de executare silita, care consta in:

- emiterea de titluri executorii;

- emiterea somatiilor;

- efectuarea procedurii de comunicare conform prevederilor legale prin transmiterea acestora prin
posta; publicarea pe saitul institutiei Www.pecica.ro, sectiunea impozite si taxe, afisarea la avizierul
institutiei, sau dupa caz, afisarea la ultimul domiciliu sau domiciliul fiscal al contribuabilului in
cauza;

e Demareaza si efectueaza, conform legii, proceduri de identificare a contribuabililor pe
numele carora s-a deschis dosar de executare silitd prin identificarea domiciliului
contribuabililor la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, atat in baza
locala, cat si in baza judeteand sau nationala;
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Identificarea la Inspectoratul Teritorial de Munca, daca contribuabilii aflati in executare
silita, figureaza cu contract individual de munca la anumiti terti;

Identificarea de bunuri in vederea aplicarii de sechestre sau valorificarea acestora in
vederea recuperdrii creantelor, contribuabililor aflati in executare silita;

Identificarea la Casa Nationala de Pensii si Asigurari Sociale, daca contribuabilii aflati in
executare silita, beneficiaza de pensii sau alte drepturi de asigurari sociale;

Identificarea activelor financiare (conturi si depozite bancare, fonduri de investitii, alte
forme echivalente de economisire sau investire) ale contribuabililor aflati in executare silita;
Efectueaza procedurile de executare silita prevazute de legislatia in vigoare, infiintand
popriri la terti, popriri pe conturile bancare ale persoanelor fizice si juridice;

Aplica sechestre pentru bunuri mobile, facand toate demersurile de publicitate mobiliara,
inscriindu-se in Registrul de Publicitate Mobiliard;

Stabileste valoarea bunurilor supuse sechestrului;

Valorifica bunurile sechestrate in vederea recuperarii creantelor bugetului local,

Participa la vanzarea bunurile sechestrate;

Aplica toate prevederile legale privind intreruperea sau suspendarea prescriptiei, avand in
vedere cd executarea silitd nu se perima;

Intocmeste, dupa caz, toate actele in vederea declararii starii de insolvabilitate a persoanelor
fizice,

Urmareste, impreuna cu functionarii publici din cadrul Compartimentului Impunere
Persoane Juridice starea persoanelor juridice aflate in procedura insolventei;

Preia spre urmarire procesele — verbale de contraventie transmise spre executare de catre
agenti constatatori si instantele de judecatd prin inscrierea acestora in evidentele fiscale de
preluare a debitului si demareaza procedura de executare silita;

Conduce si raspunde de Registrul pentru Titluri executorii §i Registrul pentru Dosare de
executare silitd emise la nivelul serviciului pentru persoane juridice si fizice;

Executa 1in teritoriu activitatea de executare silitd, a bunurilor si veniturilor persoanelor
juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor
banesti constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor Primariei Orasului
Pecica;

Verifica la persoanele juridice si fizice detinatoare de bunuri, supuse impozitelor si taxelor
locale, sinceritatea documentatiilor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeaza
operativ ierarhicii superiori asupra fenomenelor deosebite constate, luand sau propunand
madsurile care se impun;

Identifica persoanele care exercitd diverse activitdti producatoare de venit sau poseda
bunuri supuse impozitarii(taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de impunere prin note
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de constatare proprii, In vederea stabilirii impozitelor, taxelor si sanctiunilor
contraventionale;

Este in cunostinta legislatiei in vigoare in domeniul taxelor si impozitelor locale precum si a
celei privind colectarea creantelor bugetare locale;

Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de
calitatea lucrarilor;

Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii sau la solicitare,
alte documente la nivelul Compartimentului Executare Silit;

Opereaza, verifica si raspunde de corectitudinea datelor introduse prin intermediul tehnici
de calcul;

La solicitarea scrisa a contribuabilului, emite situatia patrimoniului;

Editeaza situatii solicitate privind activitatea Compartimentului Executare Silita;
Indrumarea si ajutorarea cu amabilitate a contribuabililor ;

In raportul fiscal cu contribuabilii, functionarul public raspunde de prezenta acestora, sau a
imputernicitului acestora, la depunerea declaratiilor de impunere, sau la solicitarea unor
acte administrativ-fiscale. Imputernicirea reprezinti actul de delegare pentru avocati si
imputernicire autentificata data de contribuabil pentru a-i reprezenta interesele administrativ
— fiscale altd persoana;

Primeste si solutioneaza contestatiile depuse de contribuabili;

Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de
serviciu si / sau nu pot fi date publicitatii;

Isi evidentiaza in mod ordonat activititile desfasurate zilnic, in cadrul Compartimentului
Executare Silita;

2.4. Compartiment Casierie ITL

Are drept obiectiv prim urmarirea si incasarea creantelor bugetare, incasarea impozitelor si taxelor
locale de la persoane fizice si juridice.

Atributii specifice:

Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul taxelor si impozitelor locale precum si a
Regulamentului operatiilor de casa;

Réspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de
calitatea lucrarilor;

Efectueaza toate operatiunile si procedurile cu privire la colectarea impozitelor si taxelor
locale;

Ia masuri pentru incasarea impozitelor si taxelor locale in termen;

Efectueaza operatiunile de incasari si plati in numerar pe baza documentelor de incasari si
plati;
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e Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

e Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar;

e Urmareste incadrarea in plafonul de casa si depune suma ce depaseste plafonul in contul
curent al trezoreriei;

e Asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea 1n conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea caselor
de bani;

e Urmareste circuitul documentelor de incasari si plati In numerar, in scopul asigurarii
integritatii acestora;

e Numeroteaza cu numadr intern si stampileaza chitantierele unice;

e Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii sau la solicitare,
alte documente la nivelul compartimentului impozite si taxe;

e Opereaza, verifica si raspunde de corectitudinea datelor introduse prin intermediul tehnici
de calcul;

e Efectueaza descarcarea si Inregistrarea platilor Incasate prin casierie, virate prin bancad sau
prin intermediul platii electronice;

e Emite si incaseaza chitantele la ghiseul de incasdri a taxelor si impozitelor locale si pe

teren;

Efectueaza transferuri i virari ale platilor contribuabililor;

Elibereaza instintari de plata la solicitarea contribuabililor;

Ocazional editeaza situatii ale Compartimentului Casierie ;

Rezolva cererilor depuse de contribuabili pentru diverse probleme;

Indrumarea si ajutorarea cu amabilitate a contribuabililor ;

Efectueaza periodic salvarea bazei de date in format electronic ;

3. Compartimentul Achizitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice aflat in structura Primariei orasului Pecica urmareste respectarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, in conformitate cu Legea nr. 98/2016, actualizata,
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii si are urmatoarele atributii:

Atributii specifice:

0 Primirea Referatelor de necesitate, a Caietelor de sarcini si a Proiectului tehnic, initial
aprobate de conducatorul unitatii si seful serviciului financiar contabil si buget;
0 Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte

compartimente ale autoritatii contractante, Strategia de contractare si Programul anual al achizitiilor
publice;
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0 Elaborarea Notelor de fundamentare sau a Notelor justificative;
0 Alegerea procedurii de achizitie publica;
0 Elaborarea propunerii catre conducatorul unitatii a Comisiei de evaluare, deschidere si
adjudecarea ofertelor;
0 Comunicarea dispozitiei conducatorului institutiei, membrilor Comisiei de evaluare,
deschidere si aducerea ofertelor;
0 Verificarea si evitarea aparitiei unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de
interese si/sau impiedicarea, restrangerea sau denaturarea concurentei;
0 Completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire
derulate de catre U.A.T. — oras Pecica;
0 Publicarea Anuntului de participare/ Invitatiei de participare/ Documentatiei pe SEAP;
0 Elaborarea Documentatiei de atribuire care contine Fisa de Date a Achizitiei si Modelele
Formularelor; ori In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
0 Publicarea de clarificari si date suplimentare pe SEAP;
0 Primirea ofertelor dupa inregistrarea acestora ;
0 Redactarea Procesului verbal de vizualizare si inventariere documente, redactarea Procesului

verbal de evaluare a ofertelor, al Raportului procedurii privind atribuirea contractului si
comunicarea rezultatului procedurii atat ofertantului castigator cat si celor necastigatori;

0 Publicarea in SEAP a anuntului de atribuire dupa semnarea contractului si efectuarea
notificarii catre ANRMAP;

0 Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
legislatia n vigoare;

0 Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

0 Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

0 Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii

autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital
Atributiille in echipa de implementare a proiectelor finantate din fonduri comunitare
nerambursabile post aderare se vor mentiona in anexa la fisa postului.

4. Serviciul Financiar Contabil si Buget

Serviciul Financiar Contabil si Buget, organism de vitala importanta, pentru orice profil de
activitate face parte din structura organizatorica a aparatului propriu al Primarului orasului Pecica,
fiind subordonata Primarului ca autoritate executiva si sub coordonarea directa a Administratorului
public al orasului Pecica. Potrivit legii contabilitatii obligatia organizarii si conducerii contabilitatii
in cadrul Primariei revine Primarului orasului Pecica ordonatorului principal de credite si sefului
Serviciului Financiar Contabil si Buget.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.
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Serviciul Financiar Contabil si Buget al Primariei orasului Pecica acopera urmatoarele activitati:

SEF SERVICIU

Atributii specifice:

- Coordonarea, indrumarea si conducerea unitara a compartimentelor din subordinea Serviciului
Financiar Contabil si Buget al U.A.T. - Oras Pecica;

- Realizeazd in mod unitar strategia si programul U.A.T. - Oras Pecica, In domeniul bugetar si
financiar — contabil si aplica politica bugetara si financiar — contabild a statului si a Consiliului
Local Pecica;

- Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile compartimentelor din
subordinea Serviciului Financiar Contabil si Buget al U.A.T. - Oras Pecica;

- Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei bugetare si financiar -
contabile;

- Aproba si urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit
bugetului pe structura clasificatiei bugetare;

- Verifica notele justificative privind cererea de deschidere a creditelor bugetare;

- Intocmeste notele justificative privind solicitarea de sume defalcate din TVA;

- Comunica Trezoreriei creditele deschise pe baza bugetului aprobat;

- Face propuneri pentru virari de credite si solicita alocatii suplimentare de credite pentru efectuarea
unor cheltuieli noi care apar pe parcursul trimestrului;

- Aproba formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasdri in conditiile legii;

- Urmareste efectuarea cel putin o data pe luna a controlului inopinat al casei;

- Urmareste efectuarea periodica a controlului gestiunilor de valori materiale informéand conducerea
asupra abaterilor constatate cu acest prilej;

- Urmareste desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale privind casarea ai declasarea bunurilor materiale, facidnd propuneri
pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;

- Coordoneaza si indruma organizarea evidentei contabile;

- Coordoneazd si indruma inregistrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor si alte operatii
economice;

- Organizeaza, urmareste si verificd conducerea evidentei privind executarea silitd, conform actelor
normative in vigoare,

- Aproba ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii in contul unic
in curs de distribuire, contributia pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj,
contributia de asigurari sociale, contributia de asigurari de sanatate si contributia la fondul de risc si
accidente si alte plati in disponibil al BAS si BFS 1in curs de distribuire;

- Verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in creditele prevazute cu aceasta destinatie;
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- Coordoneaza si indruma operatiunile privind plata ajutoarelor sociale ce se acorda categoriilor de
persoane prevazute de lege, pe baza documentelor intocmite de Serviciul public de asistenta sociala,
precum si plata asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

- Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local legate de domeniul de activitate prin
compartimentele subordonate;

- Face propuneri catre conducerea U.A.T. - Oras Pecica cu privire la structura statului de functii al
U.A.T. — Oras Pecica privind buna desfagurare a activitatii Serviciului Financiar Contabil si Buget
al U A.T. — Oras Pecica;

- Participa la concursurile de recrutare a personalului din cadrul Serviciului Financiar Contabil si
Buget al U.A.T. - Oras Pecica in conditiile legii, organizeaza actiuni de instruire si crestere a
competentei profesionale a salariatilor;

- Organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control;

- [a masuri pentru organizarea, realizarea si simplificarea muncii compartimentelor functionale prin
generalizarea prelucrarii informatiilor financiare cu ajutorul tehnicii de calcul;

- Intocmeste fisa postului privind atributiile, sarcinile si raspunderea pentru fiecare post/angajat din
compartimentele din subordine, modifica de cate ori este cazul fisa postului in vederea bunei
functionari a Serviciului Financiar Contabil si Buget al U.A.T. — Oras Pecica;

- Certifica prezenta la serviciu a personalului §i ia masuri pentru intocmirea aprecierilor anuale ale
salariatilor si acorda calificativul conform prevederilor legale;

- Avizeaza, in conditiile legii, propunerile pentru efectuarea concediilor de odihna, a celorlalte
categorii de concedii, ale personalului din subordine;

- Face propuneri de fundamentare a bugetelor locale;

- Fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru finantarea serviciile publice create la nivelul
Orasului Pecica in scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor colaborand in acest sens cu celelalte
servicii din primarie;

- Intocmeste note interne in cadrul serviciului cu aprobarea conducerii;

- Verificd modul in care fiecare angajat din cadrul serviciului isi indeplineste sarcinile de serviciu
din punct de vedere profesional, disciplinar si ia masurile care se impun, (sanctionare, recompensare
sau propuneri de promovare), la sfarsitul anului, intocmeste fisa de evaluare a activitatii fiecarui
angajat din cadrul Serviciului Financiar Contabil si Buget al U.A.T. - Oras Pecica;

- Asigurd masurile necesare la fiecare angajat din cadrul serviciului sa dispuna de legislatia in
vigoare, organizeaza activitatea de pregatire profesionald si urmareste ca toate persoanele din cadrul
serviciului sa aplice corespunzator prevederile legale;

- Repartizeaza corespondenta 1n cadrul serviciului si verifica modul de rezolvare al delegatiilor; ia
masuri pentru evidentierea tuturor documentelor repartizate spre rezolvare;

- Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra tuturor operatiunilor pe baza
de documente, prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariet;

- Verifica la personalul din subordine, modul de evidenta si urmarire a debitelor restante si curente;
- Stabileste normele necesare in vederea exercitarii controlului financiar preventiv propriu la nivelul
institutiei cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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- Aplica viza de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor prevazute la punctele A, B,
C si D din Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventi propriu aprobat prin
dispozitia primarului orasului Pecica;

- Asigura verificarea gestionara din cadrul U.A.T. — Oras Pecica;

- Asigura si intocmeste prin personalul din cadrul serviciului propunerea de buget pe anul in curs
pentru partea de venituri si cheltuieli;

- Asigura in cadrul serviciului imprimatele necesare, aplicarii legislatiei cu privire la buna
desfasurare a activitatilor din cadrul serviciului, totodata indruma organizarea evidentei
imprimatelor tipizate cu regim special, potrivit prevederilor legale;

- Asigurd noi limbaje de programare, in functie de necesitatile ce se impun;

- Asigura, editarea de liste si situatii solicitate de conducerea U.A.T. - Oras Pecica;

- Asigura editarea de documente necesare ocazional,

- Asigura clarificarea problemelor ridicate de datele din evidentele bugetare si financiar - contabile;
- Acumuleaza noi cunostinte profesionale;

- Analizeaza si face propuneri privind aplicatiile de evidenia informatizata a evidentelor bugetare si
financiar - contabile;

- Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul bugetar si financiar — contabil;

- Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei bugetar si financiar —
contabile si informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite, constatate, luand sau
propunand masurile ce se impun;

- Primeste si solicitd cand este cazul, precizari si solutii de la organele de specialitate din cadrul
Directiilor Fiscale si A.J.F.P. Arad in legaturd cu aplicarea unitard a legislatiei referitoare la
intocmirea bugetelor locale si a situatiilor financiare privind exercitiul bugetar;

- Asigurd masurile ce se impun, pentru inlaturarea deficientelor constatate de organele de revizie a
Camerei de Conturi, a Curtii de Conturi a judetului Arad, M.F.P., A.J.F.P. Arad, Cons. Jud. Arad si
alte organe de control competente;

- Acordarea de consultanta de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local si Primarului U.A.T. — Oras Pecica;

- Urmareste executarea hotararilor judecatoresti;

- Urmareste executarea hotararilor adoptate de Consiliul Local Pecica si a Dispozitiilor Primarului
U.A.T. - Oras Pecica,;

- Asigura secretul si pastreaza confidentialitatea, in conditiile legii, in legaturd cu informatiile,
societatile bancare si organele care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si
veniturilor urmaribile ale acestora;

- Respectarea normele de conduita si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente.

4.1. Compartiment Buget
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Atributii specifice:

- Operarea cheltuielilor in programul informatic national FOREXEBUG.

- Participa la fundamentarea si intocmirea proiectului de buget anual de venituri si cheltuieli precum
si la propunerile de rectificare a acestuia ;

- Tine evidenta bunurilor proprietate publica si privata a Orasului Pecica;

- Gestioneaza si urmareste obligatiile rezultate din concesionarea sau inchirierea unor bunuri
precum si din asocieri si intocmeste facturi;

- Urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute, atat pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu
bancile si organele fiscale;

- Participa la elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la organizarea si functionarea serviciilor
de administrare a domeniului public si privat;

- Urmareste aplicarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitar-urbane a
localitatii;

- Urmareste aplicarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea si
exploatarea serviciilor de administrare a domeniului public si privat de interes local;

- Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- Intocmeste diferite situatii solicitate de conducerea institutiei sau de consiliul local;

- Cunoagterea legislatiei in vigoare in doemniul de activitate;

- Acumularea de noi cunostinte profesionale;

4.2. Compartiment Venituri

Atributii specifice:

- organizeaza, conduce si raspunde de contabilitatea veniturilor pe surse conform titlurilor,
capitolelor si subcapitolelor bugetare;

- urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute, atat pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu
bancile si organele fiscale;

- raspunde de respectarea planului de conturi, modelelor registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila si a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor, privind intocmirea
si utilizarea acestora;

- intocmeste balanta de verificare, contul de executie bugetara, darea de seama contabila, anexele si
rapoartele explicative, lunar, trimestrial si anual pe conturile de venituri, conform Legii nr. 82/1991
a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare;
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- asigura respectarea normelor contabile in cazul utilizarii de sisteme automate de prelucrare a
datelor, ca si stocarea si pastrarea datelor in contabilitate;

- analizeaza contul de executie a bugetului unitatilor aflate in subordine;

- verifica si analizeaza darile de seama contabile primite de la unitatile din subordine, intocmeste
bilantul, anexele si raportul la darea de seama anuala si il supune analizei si aprobarii ordonatorului
principal de credite;

- intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

- colaboreaza cu Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita, precum si cu Serviciul
Financiar - Contabil si Buget si pentru intocmirea balantei de verificare a veniturilor;

- Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii;

- Intocmeste si tine evidenta facturilor pentru venituri din chirii, viinziri din domeniul privt
al U.A.T. Oras Pecica si alte venituri daca e cazul;

- Intocmeste Registrul Jurnal pentru vanziri, tine si urmireste evidenta TVA-ului colectat din
vanzari, intocmeste si depune decontul pentru TVA la ANAF, efectueaza plata TVA-ului catre
bugetul de stat.

- Solutionarea operativa si in conditii de calitate a oricaror alte lucrari privind mentinerea relatiilor
de subordonare/colaborare cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului in vederea
furnizarii si/sau obtinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente si eficace a activitatii
specifice;

- intocmirea de liste periodice privind situatia debitelor la persoane fizice, juridice si amenzi;

- inregistrarea si solutionarea documentelor destinate Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare
Silita;

- organizarea exercitarii si exercitarea in mod concret a legii prin promovarea actelor de autoritate;

- urmarirea executarii hotararilor judecatoresti;

- urmarirea executarii sarcinilor stabilite prin hotararile adoptate de Consiliul Local Pecica si
aducerea la cunostinta a modului de executare a acestora;

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- intocmeste notele contabile si balantele lunare, trimestriale si anuale pe conturile de venituri,
conform Legii nr. 82/1991 a contabilitatii cu modificarile si completarile ulterioare;

- asigurarea secretului si pastrarea confidentialitatii, in conditiile legii, in legatura cu informatiile,
faptele sau documentele care influenteaza desfasurarea activitatii in cadrul compartimentului de la
societatile bancare si organele care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si
veniturilor urmaribile ale acestora;

- Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru imobile teren/constructii proprietate publica/privata
a UAT, se asigurd de derularea in bune conditii a acestor contracte, urmareste modul de indeplinire
a obligatiilor chiriasilor.
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4.3. Compartiment Cheltuieli

Atributii specifice:

- Organizeaza si rdspunde de modul de desfasurare a activitatii de evidenta contabila;

- Urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute, atat pentru necesitatile proprii, cat si in relatiile cu
bancile si organele fiscale;

- Raspunde de respectarea planului de conturi, modelelor registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila si a normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor, privind intocmirea
si utilizarea acestora;

- Intocmeste balanta de verificare si anexele la bilant;

- Intocmeste notele contabile, atat pentru fondurile bugetare, cat si pentru cele autofinantate si a
altor fondurt;

- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

- Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

- Tine evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- Verifica periodic si pune de acord stocurile din evidenta tehnico-operativa cu evidenta contabila;

- Participa la efectuarea inventarierii, raspunde de valorificarea rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri
pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;

- Asigura respectarea normelor contabile in cazul utilizarii de sisteme automate de prelucrare a
datelor, ca si stocarea si pastrarea datelor in contabilitate;

- Asigura respectarea procedurilor aferente unor module care fac parte din procedura de functoinare
a sistemului national de raportare — Forexebug:

- Conduce contabilitatea platilor efectuate din credite deschise sau repartizate pe capitole si
subcapitole, iar in cadrul acestora, pe categorii de cheltuieli;

- Organizeaza in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetica si
analitica a platilor de casa si a cheltuielilor efective, potrivit bugetului aprobat;

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

- Asigura si raspunde de virarea sumelor incasate prin intermediul SNEP, din conturile colectoare
deschise la furnizorii de servicii de acceptare de plati electronice in conturile colectoare deschise la
la Trezoreria Statului;

- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

-Indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale compartimentului;

- Acumuleaza noi cunostinte profesionale, prin cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul
bugetar si financiar — contabil;
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- Analizeaza si face propuneri privind aplicatiile de evidenta informatizata a evidentelor bugetare si
financiar — contabile ;

4.4. Compartimentul Angajare, Lichidare, Ordonantare si Plati (ALOP)

- Organizeaza si conduce evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

- Intocmeste situatii statistice:

- Intocmeste ordinele de platd pentru platile citre furnizori prin conturile deschise la trezoreria
operativa;

- Primeste si verifica extrasele de cont ale bancilor cu documentele insotitoare privind miscarea
corecta si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare;

- Urmareste si raspunde de incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de
Consiliul Local;

- Intocmeste dispozitii de plata catre casierie in vederea acordarii de avansuri si a dispozitiilor de
incasare catre casierie in vederea achitarii de catre angajat a avansurilor neconsumate debitelor
datorate, penalitati la deconturi;

- Intocmeste CEC-urile pentru ridicarea numerarului din conturile Primariei deschise la Trezorerie;

- Verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta destinatie;

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

-Raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar - contabile ;

- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- Efectuarea operatiilor de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetica si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

- Intocmeste diferite situatii solicitate de conducerea institutiei sau de consiliul local,

- Rezolva problemele intervenite in evidentele bugetare si financiar —contabile;

- Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente;

- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local legate de domeniul de activitate al
compartimentului;

- Indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale compartimentului;

4.5. Compartimentul Salarizare

Atributii specifice:

Intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului U.A.T. — Oras
Pecica, consilierilor locali si a colaboratorilor;

- Intocmeste ordinele de plati pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributiilor obligatorii si pentru plata garantiilor, popririlor, cotizatiei de sindicat a salariatilor
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U.A.T. - Oras Pecica;

- Intocmeste ordinele de plata pentru salarii, alimentand conturile de salarii deschise prin convetiile
cu bancile comerciale;

- Efectueaza toate operatiunile care implica utilizarea tokenelor emise de bancile comerciale pentru
U.A.T. - Oras Pecica;

- Editeaza rapoartele privind: retinerele, listele de carduri pe fiecare banca, situatia concediilor
medicale si a concediilor de odihna;

- Intocmeste lunar declaratiile privind contributia asiguratilor si angajatorului la asigurarile sociale,
asigurari de sanatate, contributie asiguratorie de munca si la bugetul general consolidat la termenele
prevazute de lege;

- Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata citre bugetul de stat privind varsimintele
pentru persoanele cu handicap neancadrate si asigurd depunerea declaratiei In termenele prevazute
de lege;

- Intocmeste situatiile statistice referitoare la fondul de salarizare;

- Intocmeste CEC-urile pentru ridicarea numerarului din conturile U.A.T. — Oras Pecica deschise la
Trezorerie;

- Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste documentele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in interes de
serviciu, in tara si strainatate;

- Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul salarizarii functionarilor publici, salarizarii
personalului contractual si alte acte normative specifice activitatii;

- Intocmeste adeverinte pentru medic si pentru obtinerea de credite la solicitarea salariatilor
Primariei orasului Pecica;

- Indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale compartimentului;

- Acumularea de noi cunostinte profesionale;

- Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu
si / sau nu pot fi date publicitatii;

4.6. Compartiment Casierie
Atributii specifice:
e Achitarea drepturilor salariale ale salariatilor aparatului de specialitate al primarului
orasului Pecica, consilierilor Consiliului local precum si a colaboratorilor Primariei;
e Achitarea diferitelor ajutoare, indemnizatii si subventii stabilite prin acte normative legale ;
e Achitarea deconturilor privind deplasarile efectuate de personalul propriu in interes de
serviciu, in tara si strainatate;
e Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul taxelor si impozitelor locale precum si a celei
privind colectarea creantelor bugetare locale;
e Efectueaza toate operatiunile si procedurile cu privire la colectarea creantelor bugetare
locale;
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e Efectueaza operatiunile de incasari si plati in numerar pe baza documentelor de Incasari si
plati ale Serviciului financiar contabil si buget;

e Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

e Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar (registrul de casa);

e Colecteaza incasdrile curente de la ceilalfi casieri pe baza de monetar, elibereaza
contrachitanta din chitantierul colector, intocmeste documentele de depunere a numerarului
si depune suma in contul curent la Trezoreria Municipiului Arad, fiind insotita de un politist
local din cadrul Politiei locale Pecica ;

e Ridica numerar din Trezoreria Municipiului Arad privind plata salariilor, indemnizatiilor,
diverse cheltuieli materiale, de investitii, proiecte si alte fonduri, fiind insotita de un politist
local din cadrul Politiei locale Pecica;

e Asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea 1n conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea caselor
de bani;

e Asigurd integritatea, securitatea numerarului ridicat si depus din si la  Trezoreria
municipiului Arad, in timpul zilei operative si depozitarea in conditii de siguranta ;

e Urmareste circuitul documentelor de incasari si pldfi in numerar, In scopul asigurarii
integritatii acestora;

e Opereza, verifica si raspunde de corectitudinea datelor introduse prin intermediul tehnici de

calcul;

Ocazional editeaza situatii ale Compartimentului Casierie;

Indrumarea si ajutorarea cu amabilitate a contribuabililor;

Acumularea de noi cunostinte profesionale;

Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de

serviciu si / sau nu pot fi date publicitatii,

4.7. Compartimentul Evidenta Contabila Patrimoniu

Atributii specifice:

- Conduce evidenta gestiunilor de valori materiale si a mijloacelor fixe;

- Participa la efectuarea inventarierii, raspunde de valorificarea rezultatelor inventarierii, de
intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale, facand propuneri
pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;

- Tine evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a obiectelor
de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale in
scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

- Verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta destinatie;

- Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

- Periodic face punctaj cu gestionarii de mijloace fixe si obiecte de inventar, iar in cazul in care se
constata deficiente ia masurile ce se impun pentru intrarea in legalitate;
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- Efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetica si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

- Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fisele de evidenta a
mijloacelor fixe;

- Centralizeaza lunar, bonurile de consum primite de la magazie si intocmeste nota contabila;

- Verifica borderourile de justificare a timbrelor postale si face inregistrarea consumului in
contabilitate;

- Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;

- Verifica periodic si pune de acord stocurile din evidenta tehnico-operativa cu evidenta contabila;

- Intocmeste evidenta contabild, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a decontarilor
interne cu tertii debitori, cu tertii creditori, inregistrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor, alte
operatii economice, cu respectarea normelor metodologice a Ministerului Finantelor si a Legii
contabilitatii;

- Intocmeste evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective in conformitate cu listele de
investitii anexe;

- Intocmeste situatiile statistice privind investitiile;

- Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

- Raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea documentelor financiar -
contabile ;

- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- Calculeaza lunar amortizarea activelor fixe corporale din domeniul privat;

- Intocmeste situatii solicitate de conducerea primariei;

- Rezolva problemele intervenite in evidentele bugetare si financiar —contabile;

- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local legate de domeniul de activitate al
compartimentului;

- Indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale compartimentului;

- Aplica viza de control financiar preventiv propriu asupra operatiunilor prevazute la punctele A, B,
C si D din Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventi propriu aprobat prin
dispozitia primarului orasului Pecica;

4.8. Compartimentul Aprovizionare

Atributii specifice:

- gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor Primariei;

- conduce evidenta analitica a materialelor din magazine, deschizand pentru fiecare in parte o fisa
de magazie ;

- intocmeste documentele privind miscarile de valori materiale (NIR, bonuri de consum, note de
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restituire, avize de Insotire)

- opereaza in programul de gestiune datele referitoare la stocuri;

- se ocupa de achizitionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor necesare
desfasurarii activitatilor Primariei;

- preia documentele de insotire (facturd fiscala si/sau aviz de insotire a marfii) pentru primirea
marfii si prelucreaza datele in programul de gestiune;

- se ocupa de distribuirea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor,
compartimentelor si serviciilor Primariei;

- se ocupa de mentinerea ordinii si a securitatii magaziilor Primarieli;

- pune la dispozitia comisiei de inventariere mijloacele fixe, obiectele de inventar si materialele
supuse invetarierii si participa la efectuarea inventarierii;

4.9. Compartimentul Piata
Compartimentul realizeaza incasarea taxei forfetare si administrarea pietei Pecica.

Atributii specifice:

- incaseaza si evidentiaza incasarile din taxe forfetare si taxe abonament;

- aplica si respecta prevederilor H.C.L. care privesc taxele forfetare si/sau regulamentul de
organizare si functionare a pietei;

- conduce Registrul de evidenta a atestatelor producatorilor agricoli individuali si a comerciantilor,
conform procedurilor elaborate;

- conduce o evidenta a agentilor economici care vand in piata pentru cunoasterea la zi a situatiei;

- gestioneaza si conduce la zi evidenta chitantierelor si a biletelor forfetare, in conformitate cu
procedurile elaborate;

- tine evidenta cantarelor pe care le ofera spre inchiriat utilizatorilor pietei si asigura verificarea
periodica, din punct de vedere metrologic, in conformitate cu prevederile legale;

- controleaza buletinele metrologice pentru mijloacele de masurat, utilizate in piata si interzice
utilizarea mijloacelor de masurat, acolo unde nu sunt respectate prevederile legale in vigoare;

- asigura in mod gratuit, cantare de control, verificate metrologic, pentru verificarea de catre
cumparatori a corectitudinii cantaririlor;

- verifica si supravegheaza buna organizare si functionare a pietei;

- afiseaza in locuri vizibile, usor accesibile utilizatorilor Regulamentul de Organizare si Functionare
al Pietei Pecica, respectiv orarul de functionare, tarifele practicate si graficul privind locurile
ocupate de catre utilizatorii care detin abonamente;

- sa verifice inscriptionarea denumirii persoanelor juridice, persoanelor fizice autorizate sau
asociatiei familiale la loc vizibil, usor de citit care sa nu poata fi sters, sa verifice afisarea preturilor
mercuriale, in conditiile prevederilor legale in vigoare;

- verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor legale,
si nu permite accesul altor comercianti;

- sa asigure salubrizarea pietei ori de cate ori este necesar,;
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- elaboreaza proceduri scrise si asigura ca, pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ, din
cadrul compartimentului, sa existe o documentatie adecvata, in conformitate cu standardele legale;

- intocmeste rapoarte trimestriale, catre primar sau viceprimar, cu privire la activitatea desfasurata
in piata (incasarile pe feluri de taxe, sesizari si problemele identificate);

- intocmeste anual un referat privind stabilirea taxei forfetare si supune aprobarea taxelor de catre
Consiliul Local;

B) In subordinea Viceprimarului orasului Pecica

1. Compartiment Cabinetul Viceprimarului

In baza O.U.G. nr. 57/2019, Viceprimarul orasului Pecica are dreptul de a infiinta Cabinetul
Viceprimarului, prin incadrarea in functie contractuala pe o perioada determinata, echivalenta cu durata
mandatului viceprimarului, a unui Consilier Personal.

Atributii specifice:

- Raspunde de buna desfasurare a activitatii din cadrul Cabinetului viceprimarului;

- Redacteaza documnete, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;

- Primeste, pregateste si expediaza corespondenta viceprimarului;

- Organizeaza intalniri, asista viceprimarul In alcatuirea programului zilnic;

- Inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

- Furnizeaza informatii folosind bazele de date; asigura circulatia informatiilor cerute de viceprimar;
- Asigura activitatile de protocol;

- Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si serviciilor
coordonate de viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

- Sistematizeaza documentatiile primite la Cabinetul viceprimarului si le prezintd in termene util
viceprimarului;

- Transmite documentatiile vizate de viceprimar céatre compartimentele si serviciile coordonate;

- Urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrdrilor si raspunsurilor, in termene legale, cétre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

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

- Mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al orasului Pecica, cat si
cu late institutii din administratia publica;

- Acorda informatii solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile legale si cu dispozitiile
primarului oragului Pecica;

- Mentine legatura intre autoritatile locale si conducerea unitatilor de Invatimant de pe raza unitatii
administrativ — teritoriale Pecica;

- Mentine legatura intre autoritatile locale si conducerea Inspectoratului Scolar judetean Arad;

- Culege date privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ — teritoriale
pregatind raportul viceprimarului care urmeaza sa fie prezentat in fata consiliului local;

- Pregateste materialele in vederea intocmirii de rapoarte si informari pe care consiliul local le
solicitd viceprimarului;
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- Informeaza viceprimarul despre realizarile serviciilor publice de interes local,
- Are obligatia de a se informa si studia permanent legile in vigoare a Decretelor Presedintelui
Romaniei, hotararilor si ordonantelor de Guvern si a hotararilor consiliului local.

Atributii privind exercitarea competentelor autorititii tutelare in domeniul guvernantei
corporative:

- Propune consiliului local, la initiativa primarului, modalitatea de desemnare/selectie a
membrilor consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice - de catre autoritatea publica
tutelara sau de catre consiliile de administratie in functie;

- FElaboreaza documentatia si deruleaza procedura de selectiec a membrilor consiliilor de
administratie de la intreprinderile publice aflate sub autoritatea consiliului local, in cazul in care
selectoa se face de catre autoritatea publica tutelara;

- Propune criteriile de integritate pentru membrii consiliului de administratie si se asigura de
inscrierea acestora in contractele de mandat;

- Propune proiectele privind scrisorile de asteptari ale autoritdtii publice tutelare pentru societatile
comerciale aflate sub autoritatea consiliului local al orasului Pecica;

- Propune indicatorii de performanta pentru conducerea intreprinderilor publice, prin contractele de
mandat ale administratorilor;

- Asigurd elaborarea documentatiei privind mandatarea reprezentantilor consiliului local in
adunarea generald a actionarilor si sd aprobe indicatorii de performantd financiari §i nefinanciari
pentru consiliul de administratie;

- Monitorizeazd si evalueazd indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat, respectiv performanta consiliului de administratie in vederea respectarii
principiilor de eficientd economica si profitabilitate in functionarea Intreprinderilor publice;

- Propune desemnarea reprezentantilor Consiliului Local al oragului Pecica in adunarile generale ale
intreprinderilor publice la care consiliul local este actionar unic sau majoritar;

- Monitorizeaza si evalueazd aplicarea prevederilor legale privind guvernanta corporativa de catre
intreprinderile publice si raporteaza Ministerului Finantelor Publice cu privire la aceasta, precum si
cu privire la indeplinirea atributiilor stabilite in sarcina autoritatii publice tutelare;

- Asigura transparenta politicii de actionariat Tn cadrul societatilor fatd de care Consiliul Local al
orasului Pecica exercitd competentele de autoritate publica tutelara;

- Elaboreaza raportul anual privind intreprinderile publice aflate in subordinea consiliului local, in
conformitate cu structura prevazutd in actele normative incidente si asigura publicarea acestuia pe
pagina de internet a institutiei, cu respectarea termenului legal;

- Raporteaza indicatorii de performantd monitorizati la intreprinderile publice cédtre Ministerul
Finantelor Publice, trimestrial, pana la sfarsitul lunii urmatoare trimestrului precedent;

- Raporteaza indicatorii de monitorizare din contractul de mandat, trimestrial, pana la data de 20 a
lunii urmatoare trimestrului precedent;

- Asigura elaborarea si semnarea contractelor de mandat pentru reprezentantii consiliului local in
adundrile generale ale actionarilor de la societatile comerciale aflate sub autoritatea acestuia.
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- Asigura elaborarea proiectelor de hotarare pentru mandatarea reprezentantilor consiliului local in
adunarile generale ale actionarilor pentru adoptarea oricarei hotarari care necesitd mandat special
din partea consiliului local.

- Asigura elaborarea proiectelor de hotarare privind aprobarea de cétre consiliul local a bugetelor de
venituri si cheltuieli ale societatilor comerciale aflate sub autoritatea consiliului local.

- Verifica si centralizeaza rapoartele de activitate primite de la fiecare intreprindere publica.

- Verifica si centralizeaza materialele privind sedintele consiliilor de administratie si ale adunarilor
generale ale actionarilor, pentru fiecare Intreprindere publica.

- Intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea societdtilor comerciale, la cererea
directorului executiv sau a conducerii institutiei.

- Participa, ca membru, in cadrul comisiilor de inventariere a bunurilor din domeniul public, date in
concesiune sau administrare catre societatile comerciale;

- Cunoaste, respecta si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabila administratiei publice si
domeniului sau de competenta, in mod special,

- Isi asumaraspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor, proiectelor
de hotdarari si dispozitii si a documenteor elaborate;

- Asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestoraconform nomenclatorului arhivistic

2. Compartiment Protectia Mediului

- Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al
orasului Pecica;

- Propune masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu in conformitate cu
perevedrile legale;

- Participa la aplicatii, convocari, exercitii, interventii in situatii de urgenta.

- Supravegheaza agentii economici pentru prevenirea elimindrii accidentale de poluanti
sau depozitarii necontrolate de deseuri;

- Urmareste agentii economici n vederea dezvoltarii sistemelor de colectare selectiva a
deseurilor;

- Promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului.

- Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, etc.), conform competentelor legislatiei in
vigoare;

- Efectueaza controale privind starea salubrizarii localitatilor si a terenurilor de pe raza
administrativ teritoriala Pecica, identificarea zonelor unde sunt deseuri ce pot afecta albiile
cursurilor de apa, curatarea deseurilor din zonele din aproproierea podurilor si podetelor,
curatarea rigolelor stradale;
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- Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind protectia mediului ;

- Monitorizeaza activitatea serviciului de salubrizare care opereaza pe raza U.A.T. — oras
Pecica pentru colectarea deseurilor menajere de la gospodariile/locuintele locuitorilor
orasului si a satelor apartinatoare (RETIM SA);

- Monitorizeaza cantitatea lunara si tipurile de deseuri colectate de firma de salubritate care
opereaza pe raza U.A.T. — oras Pecica pentru colectarea deseurilor menajere de la
gospodariile/locuintele locuitorilor orasului si a satelor apartinatoare (RETIM SA);

- Organizeaza actiuni in colaborare cu ONG-uri si/sau voluntariat pentru salubrizarea si
igienizarea localitatilor precum si a altor activitati de interes public;

- Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliului Local in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor sau
proiectelor referitoare la probleme de mediu;

- Solicita Politiei Locale, rapoarte, informari cu privire la modul de respectare pe teritoriul
U.A.T. — oras Pecica a prevederilor legale in domeniu protectiei mediului,,respectiv
actiunilor de control derulate de aceasta, sanctiuni aplicate, masuri dispuse persoanelor
fizice si /sau juridice pentru conformare.

- Solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la adoptarea unor HCL in domeniu,
in vederea cresterii gradului de conformare a orasului cu prevederile si cerintele legale in
doemniul protectiei mediului.

- Urmareste respectarea regulamentului de inchidere la Depozitul de deseuri — Groapa de
Gunoi Pecica;

- Gestioneaza si actualizeazad Registrul Spatiilor Verzi;

I1. Atributii privind colectarea selectiva a deseurilor in institutii publice :
- Raspunde de implementarea prevederilor Legii nr.132/2010 — privind colectarea selectiva a
deseurilor in institutii publice si care urmareste :

o cresterea gradului de reciclare si de valorificare a deseurilor colectate selectiv;

o cresterea gradului de informare si de constientizare, precum si educarea
functionarilor publici, a angajatilor si a cetdtenilor cu privire la colectarea selectiva si
managementul deseurilor.

- Informeaza publicul asupra riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor cu
risc pentru sandtatea populatiei si asupra mediului inconjurator;

- Urmareste sd nu se degradeze mediul natural sau amenajat, prin depozitari necontrolate de
deseuri de orice fel;

3. Biblioteca

Biblioteca este institutia organizata cu respectarea Legii nr. 334/2002, republicata ale carei atributii
principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti,
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publicatiilor, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora
in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de
proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte
institutii de profil sau prin parteneriat public-privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol
de importanta strategica.

Biblioteca din Orasul Pecica este o biblioteca publica, pusa in slujba comunitatii locale, care
permite consultarea de catre populatia orasului, a colectiilor si a bazelor de date proprii in mod
gratuit.

In acest sens, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

- Raspunde de gestiunea bibliotecii;

- Tine evidenta documentelor (carti, publicatii, reviste, ziare, etc.) aflate in colectia bibliotecii in
sistemul traditional si informatizat;

- Inventariazd documentele (carti, publicatii, reviste, ziare, etc.) specifice bibliotecii in functie de
fondul de documentare;

- Efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu
sau 1n sali de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidenta a activitatii zilnice;

- Tine evidenta publicatiilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

- Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;

- Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

- Dezvoltd periodic colectia de documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriala
curenta;

- Pastreaza colectia bibliotecii in depozite si/sau in sali de lectura cu acces liber special amenajat;

- Asigura informare utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca,;

- Sprijind orientarea i indrumarea cititorilor in sali cu acces liber la raft;

- Asigura conditii de conservare si securitate adecvate cu sprijinul conducerii autoritatii locale;

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

- Efectueaza operatinui de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau deteriorate;

- In caz de fortd major, incendii, calamitati naturale, etc., scoate din evidentd documentele distruse,
conform dispozitiilor legale;

- Participa la cursuri sau programe de formare profesionald continua, la simpozioane, consfatuiri,
schimburi de experientd, colocvii, etc.

- Participa la intocmirea raportului anual de autoevaluare a activitatii bibliotecii;

- Coordoneaza activitatile de igienizare a spatiilor bibliotecii si asigura conditiile microclimatice de
conservare a colectiilor bibliotecii;
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- Participa la evenimentele social — culturale care se desfasoara in colaborare cu Casa de Cultura si
cu institutiile de invatamant ale orasului Pecica;
- Organizeaza si participa la evenimentele de ,,]lansare de carte” ;

1. Casade Cultura

Casa de Cultura a Orasului Pecica este o institutie publica de cultura care functioneaza sub
conducertea Directorului Casei de Cultura, finantata din alocatii de la bugetul local cu sediul in
imobilul situat in localitatea Pecica, strada 2, nr. 66, judetul Arad; institutia isi desfasoara activitatea
in conformitate cu prevederile legislatiei romane in vigoare si ale prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Casa de Cultura a Orasului Pecica se asigura de organizarea de evenimente cultural-artistice,
spectacole, adunari publice, etc. in incinta acesteia avand loc repetitiile Ansamblului folcloric
,,Pastratorii Traditiei” si ale Ansamblului folcloric tiganesc, intr-0 sala amenajata in acest scop.

Casa de Cultura a Orasului Pecica initiaza si desfasoara proiecte in domeniul educatiei permanente
(economica, juridica, artistica, ecologica etc.), al culturii traditionale si al creatiei populare
contemporane, urmarind cu consecventa:

a) organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

b) conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;

C) organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv a
participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

d) organizarea sau sustinerea activitatii de documentare a expozitiilor temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;

e) difuzarea de filme artistice si documentare;

f) organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara, plastica si de gospodarie taraneasca;
g) organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionala continua;

h) organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.

Atributiile specifice ale directorului Casei de Cultura :

- asigura conducerea curenta a intregii activitati a institutiei;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Orasului Pecica, in domeniul cultural;

- indruma, coordoneaza si controleaza activitatea de concepere a proiectelor culturale, artistice si
sportive elaborate de catre institutie;

- identifica surse de finantare pentru proiectele culturale, artistice, sportive proprii institutiei;

- indruma, coordoneaza si controleaza intreaga activitate artistica, organizatorica si

administrativa a institutiei;
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- face propuneri pentru proiectul de buget (planul de venituri si cheltuieli), iar dupa aprobarea lui, ia
toate masurile necesare pentru executarea acestuia intocmai;

- evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului pentru

salariatii din subordine;

- asigura descoperirea si promovarea valorilor individuale si de grup;

- asigura organizarea festivalurilor, concursurilor si taberelor de creatie nationale si

internationale pentru descoperirea si promovarea tinerelor talente;

- asigura participarea la programe, proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale;

- gestioneaza patrimoniul propriu al Casei de Cultura ,,Doru loan Petescu”;

- raspunde de executarea lucrarilor de intretinere, utilizarea si buna gospodarire a patrimoniului
Casei de Cultura ,,Doru Ioan Petescu” si a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea Casei de Cultura;

- face propuneri privind planul de reparatii pentru imobile si instalatiile aferente;

- urmareste, constata si face propuneri in ceea ce priveste scoaterea din uz a obiectelor care nu mai
corespund din punct de vedere functional ori prezinta un grad de uzura avansat;

- asigura circulatia si pastrarea corespunzatoare a documentelor justificative;

Atributii specifice ale personalului de specialitate din cadrul Casei de Cultura a orasului Pecica:
I. 1. Participa si asigura sonorizarea la urmatoarele evenimente:
- culturale atat in localitatea Pecica, cat si in satele apartinatoare Turnu, Sederhat si
Bodrogul Vechi’
- sportive atat in localitatea Pecica, cat si in satele apartinatoare Turnu, Sederhat si
Bodrogul Vechi;
- evenimente scolare si extrascolare (gradinite si Clubul Elevilor) atét in localitatea Pecica,
cat si in satele apartindtoare Turnu, Sederhat s1 Bodrogul Vechi;
- sedinte ale Consiliului Local al orasului Pecica;
- festivitati si evenimente ale Primarului orasului Pecica si ale Consiliului local;
- evenimente ale cultelor religioase atat in localitatea Pecica, cat si in satele apartindtoare
Turnu, Sederhat si Bodrogul Vechi;
2. Asigura zilnic sonorizarea la repetitiile ansamblurilor, cenaclului si a altor interpreti sau solisti;
3. Se ocupa de intretinerea statiei, boxelor, microfoanelor si ale altor componente ale instalatiei
de sonorizare;
4. Efectueaza reparatii curente ale intalatiei electrice prin inlocuirea prizelor sau intrerupatoarelor;
5. Mentine in stare de functionare instalatia de iluminat a scenei;
6. Isi insuseste si respectd instructiunile proprii de sanitate si securitate in munca , a
instructiunilor de prim ajutor si a normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor;
7. Participa la instructajul introductiv general, instructajul la locul de munca, instructajele
periodice si la instruirile suplimentare cand este cazul ;
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8. Raspunde de desfasurarea activitatii astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau pe cei din jur;

9. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

10. Utilizeaza consumatorii electrici numai in conformitate cu instructiunile prevazute de
fabricant;

I. 1. Participa si executa fotografierea si filmarea urmatoarelor evenimente:
- culturale atat in localitatea Pecica, cat si in satele apartinatoare Turnu, Sederhat si Bodrogul
Vechi’
- sportive atat in localitatea Pecica, cat si n satele apartinatoare Turnu, Sederhat si Bodrogul
Vechi;
- evenimente scolare si extrascolare (gradinite si Clubul Elevilor) atat in localitatea Pecica, cat
si 1n satele apartindtoare Turnu, Sederhat si Bodrogul Vechi;
- sedinte ale Consiliului Local al orasului Pecica;
- festivitati si evenimente ale Primarului orasului Pecica si ale Consiliului local;
- evenimente ale cultelor religioase atat in localitatea Pecica, cat si in satele apartindtoare
Turnu, Sederhat si Bodrogul Vechi;
2. Participa la evenimentele festive ale alor localitéti, la invitatia acestora, si executa fotografierea
si filmarea evenimentelor cu acordul organizatorilor.
3.Arhiveaza in sistem electronic atat fotografiile cat si filmarile efectuate la evenimentele de la
punctul 1512 ;
4. Arhiveaza albumele foto ale evenimentelor de la punctul 151 2;
5. Isi insuseste si respecta instructiunile proprii de sdnatate si securitate in munca , a
instructiunilor de prim ajutor si a normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor;
6. Participa la instructajul introductiv general, instructajul la locul de munca, instructajele
periodice si la instruirile suplimentare cand este cazul ;
7. Raspunde de desfasurarea activitatii astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau pe cei din jur;
8. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
9. Utilizeaza consumatorii electrici numai in conformitate cu instructiunile prevazute de
fabricant;

Atributii specifice ale ingrijitorului Casei de Cultura a orasului Pecica

- Maturat si spalat zilnic salile de repetitie, holurile, salile bibliotecii, vestiarele toaletele si
scarile de la Casa de Cultura ;

- Maturat zilnic parcarea si trotuarele din fata Casei de Cultura , precum si curtea Casei de
Cultura;

- Udat florile zilnic;
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- Golit cosurile de gunoi inclusiv cele din curtea Casei de Cultura zilnic;

- Saptamanal sau ori de cate ori este nevoie spalat scena, sala de spectacol si vestiarele;

- Indepartarea plantelor erbacee dintre pavele, atat in fata Casei de Cultura cét si in curte ;
- Lunar sau de cate ori este necesar spalat geamurile la Casa de Cultura si Biblioteca ;

- La fiecare serbare, spectacol, eveniment va fi prezenta pentru golit cosurile de gunoi,
indrumat lumea spre toalete;

- Saptamanal trebuie sters praful in sala de spectacol, pe scaune, lambriuri, pe pervazele
ferestrelor si pe ramele tablourilor;

- Spalat saptaimanal frunzele plantelor ornamentale;

- La evenimentele care se desfasoara in Piata ,,Regele Mihai I”, asigura paza si curdtenia la
Sala Mica de Sport, cat timp dureaza activitatile;

- Spalat oglinzile, usile de la intrare $i geamurile de la intrare ori de cate ori este necesar;

- Saptamanal luat paianjenii din salile bibliotecii, holuri, sala de spectacol, sali de repetitie,
vestiare, toalete;

- larna se mature zapada pe scari si pe trotuarele din fata Casei de Cultura si din curtea
acesteia, ori de cate ori este necesar.

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici superiori potrivit competentei
profesionale.

- Raspunde de respectarea atributiilor si responsabilitatilor specifice sistemului de control

vvvvv

urgenta s1 a responsabilitatilor in prevenirea incendiilor (a se vedea anexa la fisa postului).

2. Serviciul Baze Sportive

Activitatea Salii de Sport este subordonata Viceprimarului orasului Pecica, este finantata din
fonduri proprii si subventii din bugetul local, si are urmatoarea structura:

1. Sef Serviciu
Atributii specifice:

1. Coordonarea unitara a Serviciului Baze Sportive;

2. Elaborarea, reactualizarea si/sau completarea Regulamentului de organizare si functionare a
Salii de sport si a bazei sportive;

3. Asigurarea achizitionarii materialelor necesare bunei functionari a bazelor sportive;

4. Gestionarea timpului de lucru a personalului de Ingrijire si deservire din subordine;

5. Completarea la timp a documentatiei bazelor sportive, care sunt : orarul de functionare,

registrul de evidentd, inventarul salii, procesele verbale de predare-primire, fisele de protectia
muncii 1 P.S.I., rapoarte de activitate, fisele de post si raportul de evaluare a performantelor
profesionale pentru personalul subordonat; la solicitarea primarului, alte documente in conformitate
cu legislatia in vigoare;

6. Asigurarea functionarii bazelor sportive, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a
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mijloacelor din dotare;
7. Asigurarea conditiilor de protectia muncii, PSI, si cele prevazute de regulamentul de
organizare si functionare a bazei sportive;
8. Publicarea catre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si a celor ale
regulamentului de organizare si functionare a bazei sportive;
8. Coordonarea si controlul activitatii personalului de ingrijire si de deservire din subordine;
9. Participarea activa la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care
este solicitat de catre Consiliul local sau Primaria orasului Pecica;
10.  Interesul pentru o munca de calitate;
11. Intocmirea de rapoarte de activitate la solicitarea primarului sau viceprimarului;
2. Ingrijitori

Atributii specifice:

- Respectarea cu strictete a programului de lucru si a normelor specifice de protectia muncii;
- Zilnic maturat si spalat suprafata de joc a salii de sport;

- Mentine curatenia pe terenul sintetic de sport din spatele salii;

- Maturat, sters praful si spalat holurile, toaletele si scarile dupa fiecare eveniment;

- Méturat trotuarul din jurul cadirii si mentinerea curdteniei in parcarea silii de sport;
- Zilnic goleste cosurile de gunoi;

- Sdptdmanal sau de cate ori este necesar spalat geamurile si usile;

- Sdptamanal luat paianjenii din vestiare, holuri si toalete;

- larna se matura zapada de pe trotuar si din fata cladirii,

- Sé respecte si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

3. Muncitori
Atributii specifice:
- Respectarea cu strictete a programului de lucru;
- Verifica si intretine instalatia de incalzire;
- Verifica si intretine instalatiie sanitare;
- Verifica si intretine instalatia electrica;
- Comunica sefului de serviciu orice defectine majora aparuta la instalatiile de incalzire, sanitare
sau electrice in vederea contractarii de servicii pentru remedierea acestora;
- Cunoasterea termenelor de revizii la instalatiile de incalzire;
- Verifica si intretine suprafetele terenurilor de joc de la sélile de sport, inclusiv terenul sintetic;
- Ori de cate ori este nevoie taie iarba din imprejmuirea salilor de sport cu motocositoarea din
dotarea Primariei orasului Pecica;
- Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a motocositoarei;
- Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor piese, modul de prevenire a uzurilor si
cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;
- Intretinerea instalatiilor de irigare din incinta bazelor sportive;
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- Intretinerea mobilierului prin reparare si vopsire din incinta bazelor sportive, inclusiv a
bancutelor si a cosurilor de gunoi din imprejmuirea bazelor sportive;

- In sezonul de iarna partcipa efectiv la deszipezirea ciilor de acces ale bazelor sportive (acces
auto, alei pietonale);

- Supravegheaza activitatile sportive care se desfasoara in incinta bazelor sportive;

3. Compartiment Transport Local

Compartimentul Transport local asigura transportul local de persoane in conditiile legii prin
personalul aprobat in organigrama si statul de functii aprobate la nivelul Primariei orasului Pecica,
precum si analizeaza si evalueaza documentatiile de autorizare pentru serviciile de transport public
local si conduce permanent si efectiv activitatea de transport rutier in cont propriu de persoane.

6.1. Atributii coordonatorului de transport:
In desfasurarea activitatii de analizi si evaluare documentatii de autorizare, are urmdtoarele
obligatii:

a) sa cunoascad si sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de
transport public local,

b) sd cunoasca si sa respecte prevederile din Regulamentul - cadru de acordare a autorizatiilor de
transport in domeniul serviciilor de transport public local;

¢) s 1si fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv,
exclusiv pe documentele analizate;

d) sa transmitd la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;

¢) sa respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii constatatori
ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;

f) sd se supuna controlului si sa puna la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si
informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control;

g) s isi exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incit in procesul de luare a
deciziilor sa {ind cont numai de situatiile pertinente si sa actioneze potrivit actelor normative in
vigoare;

h) sa nu accepte, prin pozitia lor oficiala, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte avantaje ori
foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

1) sa asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;

J) sa aiba, 1n toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatorii;

k) observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca obiectul
comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fatd de acestia si nici al comparatiilor cu alte documentatii
de autorizare.
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2. In exercitarea functiei sale, de persoana desemnata s conduca permanent si efectiv activitatea de
transport rutier in cont propriu de persoane, are urmatoarele atributii si responsabilitafi:

a) asigurarea respectdrii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere la efectuarea
operatiunilor de transport rutier;

b) asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor in
vigoare;

¢) instruirea personalului care este implicat in operatiuni de transport rutier;

d) asigurarea documentelor prevazute de reglementarile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier;

e) asigurarea calificarii corespunzdtoare a personalului implicat in operatiuni de transport rutier,
conform reglementarilor in vigoare;

f) redactarea raportului anual referitor la activitatea de transport rutier derulata, care se va pastra
pentru o perioada de 5 ani si care va fi pus la dispozitie organismelor de control, la cererea acestora;

g) evidenta documentelor de transport;

h) evidenta diagramelor tahograf utilizate, conform reglementarilor in vigoare;

1) Intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in
timpul operatiunilor de transport rutier;

j) punerea la dispozitie organismelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau
evidente solicitate in legatura cu activitatea de transport rutier.

6.2. Compartiment Transport Copii

- Transportul dus — intors al elevilor cu microbuzul intre localitatea de domiciliu a acestora la
unitatile de Tnvatamant in care isi desfasoara cursurile si transportul elevilor si a cadrelor didactice
in alte scopuri pentru activitati educationale;

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- respecta traseul stabilit de conducatorul unitatii de invatdmant si avizat de primarul orasului
Pecica;

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

- nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a remedia defectiunea;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta, completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- nu circuld fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometri parcursi sa fie
in functiune;

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

- face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc.);
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- parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

- pastreaza la bordul autovehicului, certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de
transport, tabelul cu elevii transportati, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare si le
prezinta la cerere, organelor de control;

- poarta ecusonul cu datele de identificare emis de U.A.T. oras Pecica, la loc vizibil.

- se preocupa permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative Tn domeniul
transporturilor;

- executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici
si organele de control;

- va avea o tinutd decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

- respecta regulamentul de ordine interioara a institutiei;

- comunica imediat coordonatorului de transport — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat decesul,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de coordonatorul de
transport;

7. Biroul de Sustenabilitate a Proiectelor de Mediu si Promovarea Agroturismului

Indeplineste atributii cu rolul de a asigura promovarea la nivelul Primariei orasului Pecica a
proiectelor/initiativelor/investitiilor cu impact asupra mediului pentru asigurarea dezvoltarii
durabile a orasului.

7.1. Atributii Sef birou

. Coordoneaza activitatea personalului din subordine;

. Asigura continuarea derularii proiectelor pe perioada monitorizarii in vederea asigurarii
sustenabilitatii lor (proiectul ,,Program de reabilitare a biotopelor de sardtura si de apd pe terenuri
ocrotite prin cresterea si folosirea speciilor autohtone in pericol, proiectul ,,Program complex de
reabilitare a biotopelor de saratura si de apa pe terenuri ocrotite prin cresterea si folosirea speciilor
autohtone” si proiectul ,,Control Integrat al Poluarii cu Nutrienti”);

. Indeplineste atributii de acces si editare date in SNIIA, pentru inregistrarea animalelor in
cadrul compartimentului care asigura sustenabilitatea proiectelor ca rezultat al implementarii
proiectelor finantate prin accesarea de fonduri nerambursabile nationale si europene, in
conformitate cu prevederile legale, in acest sens;

. Conduce si coordoneaza activitatea centrului de vizitare si a fermei de bivoli, asigura buna
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functionare a acestora;
. Intocmeste graficul privind planificarile zilnice pentru vizitarea fermei de bivoli;
. Insoteste grupurile de vizitatori si prezinti obiectivul;
. Urmadreste si asigurd buna functionare a echipamentelor informatice, a instalatiilor si a
bicicletelor din dotarea Centrului de Vizitare;
. Solicita asigurarea necesarul de hrand pentru animale;
. Stabileste si supune aprobarii Consiliului Local al orasului Pecica strategii de promovare a
localitatii din punct de vedere turistic precum si perspective de dezvoltare in acest domeniu;
. Verifica si asigurd buna functionare a platformei de depozitare a gunoiului de grajd si a
resturilor vegetale;
. Asigura promovarea imaginii turistice a orasului in tara si peste hotare;

7.2. Compartiment Menajerie Bivoli

Atributii specifice:

- Sa pregateasca si sa cantareasca doza de hrana pentru animale;

- S& hraneasca animalele.

- Sa urmareascd in permanenta starea de sanatate a animalelor iar la nevoie sa solicite interventia
medicului veterinar;

- S& curete zilnic grajdul;

- Sd scoatd animalele din grajd la pascut in perimetrul special creat in acest scop;

- Sa supravegheze perimetrul creat pentru pascut pentru a nu patrunde persoane neautorizate;

- Intretine curatenia aleiilor, parcarilor, a spatiului de joacd pentru copii si a spatiilor verzi din
perimetrul Femei de bivoli;

-Taiat iarba cu motocositoarea din dotarea Primariei orasului Pecica a spatiile verzi din perimetrul
Fermei de bivoli;

- Sa cunoasca modul de verificare si intretinere a motocositoarei ;

- .Sa cunoasca cauzele care provoacd uzura unor piese, modul de prevenire a uzurilor si cunoasterea
sistemului de revizii si reparatii preventive;

- Plantarea si Intrefinerea pomilor, arborilor, arbustilor, si florilor;

- Intretinerea mobilierului din perimentrul fermei (bancute, cosuri de gunoi, mese) prin reparare si
vopsire;

- Zilnic curata cosurile de gunoi;

- In sezonul de iarna participa efectiv la dezipezirea cailor de acces din perimetrul fermei (acces
auto, alei pietonale);

- Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparuta pe parcurs;

- Raspunde de materialele, piesele, uneltele primite pentru executarea lucrarilor;

- Sa raporteze sefului ierarhic volumul de munca realizat in ziua de lucru;

- Sé respecte si sa indeplineasca cu strictete normele PSI si protectia muncii;

7.3. Compartiment Platforma Nutrienti
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- Intretinerea lucririlor executate in cadrul proiectului ,, Control Integrat al Poludrii cu Nutrienti”’;
- Preluarea, transportul, tratarea, stocarea si depozitarea gunoiului de grajd pe platforma special
amenajata in cadrul proiectului ,, Control Integrat al Poluarii cu Nutrienti”;
- Deszapezirea platformei pe perioada iernii;
- Monitorizarea utilajelor din punct de vedere tehnic;
- Exploatarea utilajelor;
- Asigurarea functionarii platformei, conform programului stabilit prin Regulamentul de organizare
si functionare a platformei de depozitare a gunoiului de grajd;
- Gestionarea depozitarii si tinerea la zi a unei evidente privind cantitatile de gunoi de grajd si
menajer care se depoziteaza si a compostului care se livreaza,
- Sa raporteze sefului ierarhic volumul de munca realizat in ziua de lucru;
- Sa respecte si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;
- Executd lucrari de intretinere a domeniului public si privat dupa cum urmeaza:
e Efectuarea lucrarilor de incarcat, descarcat diferite materiale cu utilajul din dotare;
e Pe timpul iernii, efectueaza lucrdri de curatire a drumurilor de zdpada pe strazile din
localitate;
e Efectueaza lucrari de nivelat drumuri pe raza U.A.T. — oras Pecica, cu utilajul din dotare, ori
de cate ori este nevoie si in cazul in care in prealabil s-a pus piatra;
e Efectueaza lucrari de intretinere a podetelor si a santurilor de pe raza U.A.T. — oras Pecica,
cu utilajul din dotare;
- Efectuaeza lucrari de transport, montatul si demontat scenei, a cortului, a bancutelor si a meselor
la evenimentele culturale ale Primariei orasului Pecica, Consiliului Local si a Casei de Cultura

7.4. Compartiment Edilitar Gospodaresc

Atributii specifice:

- Respectarea cu strictete a programului de lucru si a normelor specifice de protectie a muncii;

- Efectueaza lucrari de transport (nisip, pamant si diferite materiale) cu utilajul din dotare;

- Pe timpul iernii, efectueaza lucrari de curatire a drumurilor de zdpada pe strazile din localitate;

- Pe timpul iernii efectueazd lucrari de deszapezire prin imprastiere de material antiderapant, cu
utilajul din dotare, pe strazile din localitate;

- Pe timpul verii efectueaza lucrdri de taiat iarba cu utilajul din dotare;

- Pe timpul verii efectueaza operatiuni de maturare si udare mecanica a strazilor, cu utilajul din
dotare;

- Pe timpul verii efectueaza lucrari de dezinsectie si dezinfectie si cu utilajul din dotare;

- Intretinerea permanenti a utilajelor din dotare, privind integritatea si asigurarea bunei functionari a
acestora, astfel:

- sa cunoasca modul de verificare si Intretinere a utilajelor;

- sd cunoasca cauzele care provoaca uzura unor piese, modul de prevenire a uzurilor §i cunoasterea
sistemului de revizii §i reparatii preventive;

- sa cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare
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precum si inlocuirea unor piese la motor care nu confertd complicatii;

- sa cunoasca reguli generale de circulatie cu autovehiculul;

- sa cunoasca rolul principalelor piese componente ale utilajului si gradul admisibil de uzura a
pieselor solicitate;

- sd cunoasca durata ciclului de functionare intre doud RK si sistemele de revizii si reparatii
preventive in cadrul ciclului;

- cunoasterea caracteristicilor combustibililor si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in diferite
perioade ala anului;

- In cazul raparatiilor si reviziilor planificate, participi alituri de mecanicii de intretinere la
executarea acestora;

- Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparuta pe parcurs;

- Completeaza si semneaza foile de parcurs si le preda zilnic sefului ierarhic superior;

- Raspunde de exploatarea corecta a utilajelor primite in vederea prelungirii duratei de functionare
si mentinerii starii fizice.

- Efectuaeza lucrari de transport, montatul si demontat scenei, a cortului, a bancutelor si a meselor
la evenimentele culturale ale Primariei orasului Pecica, Consiliului Local si a Casei de Cultura;

c¢.) in subordinea Secretarului Primariei orasului Pecica
1. Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane
pentru cele doua categorii de personal care functioneaza in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Pecica: personal incadrat in functie publica si personal incadrat in functie contractuala.

De asemenea serviciul este o structura de specialitate, avand rolul de a mentine o legatura directa si
permanenta cu locuitorii orasului Pecica si cu problemele lor sociale din sfera de competenta a
administratiei publice locale, asigurand realizarea dreptului constitutional al cetateanului la
petitionare.

1.1. Sef serviciu:

Atributii specifice:

e coordonarea si conducerea unitara a compartimentelor din cadrul Serviciului Resurse
Umane si Relatii Publice si a compartimentelor subordonate;

e raspunde de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv In
format electronic in domeniul sau de activitate;

e intocmeste fisele de post a personalului subordonat, ori de cate ori se impun modificari ale
acestora;

e cfectueaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului subordonat;

e stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performanta fiecarei persoane subordonate in
vederea realizarii obiectivelor generale ale institutiei;
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e colaboreazd in mod direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea
gestionarii curente a resurselor umane si a functiilor publice (transmite documentatiile in
vederea obtinerii avizului pentru functiile publice, transmite modificarile intervenite in
structura functiilor publice si a functionarilor publici in termenul prevazut de lege, etc.);

e claboreaza documentele necesare in vederea aprobarii organigramei si a statului de functii a
aparatului de specialitate al primarului orasului si a serviciilor publice de interes local aflate
infiintate In subordinea Consiliului Local;

e claboreaza Planul de ocupare a functiilor publice, supunandu-l spre aprobare Consiliului
Local si asigura transmiterea acestuia la Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in
conditiile legii;

e participd la elaborarea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice infiintate in subordinea
Consiliului  Local atunci cand sunt intocmite in totalitate propunerile tuturor
compartimentelor institutiei si 1-I supune spre aprobare Consiliului Local;

e participa la elaborarea si actualizeazd Regulamentul Intern, a Codului de Conduita Etica si
Profesionald, a Regulamentului de Evaluare a Personalului Contractual, a Regulamentului
de Promovare a Personalului Contractual,

e se ocupa de organizarea si buna desfasurare a concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice si a posturilor de naturd contractuald si a concursurilor pentru promovarea
functionarilor publici si al personalului contractual;

e intocmeste dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs §i a comisiilor de solutionare
a contestatiilor si le aduce la cunostinta membrilor desemnati;

e elaboreaza documentatia privind stabilirea salariului de incadrare la personalul nou angajat
in urma rezultatului concursului;

e intocmeste rapoarte cu propuneri privind majorarea salariilor, acordarea de premii si a altor
drepturi salariale in conditiile legii;

e claboreaza dispozitiile privind majordrile salariale ale salariatilor U.A.T. Oras Pecica,
privind numirea 1n functie publica si angajarea personalului contractual, precum si
dispozitiile privind incetarea raporturilor de munca ale functionarilor publici si incetarea
contractului individual de munca ale personalului contractual;

e intocmeste documentatiile privind promovarea, sanctionarea, delegarea, detasarea,
modificarea raporturilor de serviciu salariatilor, precum si alte dispozitii referitoare la
personal;

e monitorizeaza si coordoneaza sefii de serviciu in procesul de elaborare a figelor de post;

e coordoneazd activitatea de intocmire si actualizare a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si personalului contractual si asigurd pastrarea acestora in conditii de
siguranta;

e indrumd sefii de compartiment in vederea Intocmirii rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului
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contractual;

intocmeste contractele individuale de munca pentru personalului contractual;

actualizeazad Registrul de Evidentd a Salariatilor salariatilor in format electronic si transmite
ITM — ului modificarile intervenite in termene stabilite de lege;

intocmeste dosarele de pensionare pentru persoanele care solicitd pensia anticipata partiala,
pensia anticipatd sau pensia pentru limita de varsta si pensie de invaliditate;

intocmeste situatiile statistice privind personalul si fondul de salarizare;

1.2. Compartiment Resurse Umane

Atributii specifice:

Intocmeste contractele individuale de munca ale personalului contractual din aparatul de
specialitate al primarului si din cadrul serviciilor publice infiintate in subordinea consiliului
local, precum si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

Completeaza si transmite baza de date “Registrul General de Evidentd a Salariatilor” in
format electronic, on-line, pe portalul Inspectiei Muncii in conditiile stabilite prin Ordin al
Ministrului Muncii;

Intocmeste si gestioneazi dosarele personale pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului, precum si a serviciilor publice infiintate in subordinea consiliului
local;

Intocmeste si gestioneazi dosarul profesional al functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului si al serviciilor publice infiintate in subordinea consiliului local;
Intocmeste si gestioneaza Registrul de Evidentd a Functionarilor Publici, si dosarul
profesional al functionarilor publici in format electronic, conform formatelor standard;
Intocmeste rapoarte pentru dispozitiile primarului privind numirea/angajarea, sanctionarea
si/sau suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu dupd
caz, in conditiile legii, pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului si din cadrul serviciilor publice infiintate in subordinea consiliului
local, pentru asistentii personali, precum si pentru conducdtorii institufiilor si serviciilor
publice de interes local;

Intocmeste rapoarte cu propuneri privind majorarea salariilor, acordarea de sporuri, premii si
a altor drepturi salariale in conditiile legii;

Reactualizeaza in permanenta baza de date in functie de modificarile aparute sau informatii
noi referitoare la functionarii publici;

Asigurd consultantd in procesul de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual (evaluatorilor precum si personalului evaluat) prin
indicarea etapelor stabilite de lege, pentru o evaluare corecta, obiectiva si transparenta; prin
asigurarea formatului standard, precum si prin informarea privind indicatorii masurabili care
vor fi folositi pentru cuantificarea gradului de indeplinire a obiectivelor ;
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Asigura consultanta si asistenta functiilor de conducere din aparatul de specialitate al
primarului in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
subordine;

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului si intocmeste trimestrial un
raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

Gestioneaza si asigura formatul standard pentru intocmirea fiselor de post, functionarilor
publici si personalului contractual;

Ofera spre informare noilor angajati, in vederea conformarii, Regulamentul de Organizare si
Functionare precum si Regulamentul intern al institutiei;

Intocmeste dosarele de pensionare ale functionarilor publici si ale personalului contractual;
Intocmeste planificarea concediilor de odihni pe anul in curs in mod esalonat, pe baza
propunerilor serviciilor si/sau compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si a personalului din cadrul serviciilor publice infiintate in subordinea consiliului,
elaborand in acest sens Graficul de Planificare si Efectuare a Concediilor de Odihna;
Conduce evidenta concediilor de odihnd, a concediilor fard platad, a concediilor pentru
evenimente familiale, a concediilor de studii, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor in
vederea completarii in dosarelor profesionale;

Sustine activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si
pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;

Participa in comisiile de concurs/examen constituite In vederea organizarii concursurilor
si/sau examenelor de recrutare sau de promovare organizate in cadrul institutiei;

Intocmeste adeverinte si situatiile statistice privind personalul si fondul de salarizare;

La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat elibereze acestuia:

a) copii certificate pentru conformitate cu originalul, ale documentelor existente in dosarul
profesional al functionarului public sau dosarul personal al personalului contractual;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau
un document care sa ateste activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in
muncd, in meserie §i in specialitate, astfel cum rezultd din registrul general de evidentd a
functionarilor publici si din dosarul profesional, sau din Registrul General de Evidenta a Salariatilor
in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Semneaza actele intocmite i raspunde pentru legalitate acestora;

Cunoagterea legislatiei in vigoare in domeniul resurselor umane si a altor acte normative
specifice activitatii,

Duce la indeplinire dispozitiile emise de catre primar si hotararile Consiliului local legate de
domeniul de activitate;

Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in
vigoare;

indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale serviciului;
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Atributii privind implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese ale functionarilor publici si ale personalului contractual, astfel:

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in legislatia in vigoare, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de
la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt
situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina
de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani
dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a
Registrului declaratiilor de avere si a Registrului declaratiilor de interese, in termen de cel
mult 10 zile de la primirea acestora;

intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitaindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.

Atributii in calitate de consilier de etica:

monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritdfii sau institutiei publice si Tntocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din
conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

elaboreazd analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
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determina o incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva,

semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici,

analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directd cu cetatenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

poate adresa in mod direct Intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Atributii privind prevenirea si monitorizarea situatiilor de pantouflage:

Intocmirea si actualizarea permanentd a listei cu personalul (functionari publici si personal
contractual) care intra sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul;

Pune la dispozitia personalului (doar celor care care intrd sub incidenta prevederilor legale
privind pantouflage-ul) care isi inceteaza raportul de serviciu/de munca cu U.A.T. — Oras
Pecica modelul declaratiei de pantouflage si acorda consultanta in completarea acesteia;
Primeste si inregistreaza declaratia de pantouflage;

Urmareste anual, timp de 5 ani de la data incetdrii raportului de serviciu/muncd ca
personalul care intra sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul va depune
declaratia de pantouflage.

Realizeaza activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage.

1.3. Compartiment Informare si Relatii Publice

Atributii specifice:

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionald 1n administratia publica, si indeplineste urmatoarele atributii
specifice:
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- Colaboreaza cu serviciile/compartimentele aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor
infiintate in subordinea consiliului local in vederea publicarii si transmiterii informatiilor publice de
interes local;

- Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii orasului si cu problemele lor
sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea dreptului
constitutional al cetateanului la petitionare;

- Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le Inregistreaza pe tipuri de
probleme si le distribuie compartimentelor/serviciilor de specialitate;

- Urmareste rezolvarea petitiilor in termen legal;

- Se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor pe tipuri de probleme;

- Primeste, inregistreaza si distrubuie corespondenta in cadrul institutiei si de la serviciile/
compartimentele de specialiate la oficiul postal sau la firmele de curierat.

- Transmite catre compartimentele/serviciile de specialitate din cadrul primariei documente
inregistrate si repartizate;

- Primeste si elibereaza documentele transmise de compartimentele/serviciile de specialitate din
cadrul primdriei;

- Urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora;

- Informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Pecica si din cadrul
serviciilor publice de interes local infiintate in subordinea  Consiliului  Local;
- Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primadriei i a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Pecica;

- Intocmeste si redacteazi anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public, conform
legii nr.544/2001;
- Aduce la cunostinta conducerii institutiei propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate
cu privire la proietele de hotarari propuse;

- Contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, organizatii, etc.;

- Organizeaza si participa la actiunile de instruire a cetatenilor cu reprezentantii primariei orasului
Pecica si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui
dialog real;

- Traduce hotararile cu caracter normativ in limba maghiara pentru a fi aduse la cunostinta
cetatenilor apartinand minorita{ii maghiare;

- La cererea cetdtenilor apartindnd minoritatii maghiare, traduce hotararile cu caracter individual,
precum si alte adrese emise de aparatul de specialitate, in limba maghiara;

-Intocmeste rapoarte, statistici si alte situatii potrivit domeniului de activitate;

I. Atributii privind implementarea procedurii de organizare si publicare a Monitorului oficial
local al orasului Pecica
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Publica pe pagina de internet a orasului Pecica la sectiunea ,MONITORUL OFICIAL
LOCAL” in subetichetele special create conform procedurii, urmitoarele documente:

d)

la subeticheta ,,Dispozitiile autoritatii executive” publica:

Actele administrative emise de primar (dispozitii), doar cele cu caracter normativ;

Registrul privind evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

Registrul privind evidenta dispozitiilor primarului;

La subeticheta ,,Alte documente” publica:

Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
dispozitiilor primarului, numai in cazul celor cu caracter normativ;

Proiectele de dispozitii ale primarului, doar cele cu caracter normativ;

II. Atributii delegate privind atribuirea contractelor de finantare neramburabila alocate, de
la bugetul local pentru activitati nonprofit de interes local precum si modul de implementare
a acestora, conform dispozitiei primarului orasului Pecica nr.237/03.03.2015:

Publicarea programului anual pentru acordarea finantarilor nerambursabile, alocate de la
bugetul local pentru activitati nonprofit de interes local,

Publicarea anunfului de participare;

Colaboreazad cu Comisia de evaluare pentru verificarea eligibilitatii si a indeplinirii criteriilor
referitoare la capacitatea tehnica si financiara a beneficiarului proiectului;

Comunica rezultatele evaludrii propunerilor de proiecte;

Aduce la cunostinta consiliului local, rezultatele atribuirii contractelor care vor beneficia de
finantare nerambursabila de la bugetul local;

Publicarea anuntului de atribuire a contractelor de finantare nerambursabila pentru activitati
nonprofit de interes local;

Incheierea contractelor de finantare nerambursabild pentru activititi nonprofit de interes
local;

Urmareste modul de implementare a proiectelor si modul de indeplinire a contractului de
finantare nerambursabila pentru activitati nonprofit de interes local;

Verifica documentele justificative a cheltuielilor efectuate, atat a cofinantarii de la bugetul
local, cat si a cheltuielilor proprii.

1.4. Compartiment Informatic

Atributii specifice:

I. Atributii si responsabilitati privind instalarea de hardware si comunicatii:
Instaleaza sau participa la instalarea echipamentelor hardware din dotarea institutiei;
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Urmareste buna functionare a echipamentelor, fine legatura cu furnizorii pentru
depandrile in garantie si cu furnizorii de servicii de intretinere pentru depanarile post -
garantie;

Realizeaza primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din doare, verifica
sesizarile privind disfunctionalitatea acestora, le rezolva acolo unde este de competenta
sa, apeleaza la serviciile de garantie si post garantie, sau la serviciile firmelor
specializate.

Urmareste buna functionare a retelei locale de calculatoare, face conectarile si
deconectarile la retea, 1a masurile necesare pentru buna intretinere a retelei;

Analizeaza si urmareste nivelul serviciilor de Internet asigurate de furnizor si ia
masurile necesare pentru incadrarea in parametrii contractuali,

Pune in functiune aplicatiile proiectate in cadrul Compartimentului IT sau de cétre
contractanti externi, realizeaza operarea si intretinerea curenta a acestor aplicatii;

Pune 1n aplicare toate atributiile Compartimentului IT legate de Intretinerea
echipamentelor si a retelei de transmisie date, precum si de operare curenta a aplicatiilor
IT.

Face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si asigura
instalarea i punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii stabiliti;

Contribuie la perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu necesitatile
impuse de sistemul informational existent, la buna utilizare de catre personal prin
eliminarea tehnicilor de rutind si utilizarea eficientd in conformitate cu ultimele
proceduri in domeniul tehnicii de calcul si al legislatiei cu care lucreaza
compartimentele de specialitate;

Controleaza indeapropate si avizeaza activitatea de service si intretinere;

Asigurd instruire si asistentd pentu persoanele care folosesc sistemul informatic;

I1. Atributii si responsabilitati de dezvoltare si implementare IT:

Participa la analiza proceselor din institutie si a procedurilor ce vor fi transpuse in
sistemele informatice;

Dezvolta aplicatiile informatice, conform cerintelor formulate de compartimentele
aparatului de specialitate al primarului Orasului Pecica;

Participd la analiza documentatiei de utilizare furnizatd de contractori externi pentru
sistemele dezvoltate de acestia;

Participa la analiza, testarea, acceptarea si implementarea aplicatiilor §i sistemelor
informatice proiectate de contractori externi;

Urmareste comportarea in exploatarea curentd a sistemelor informatice si formuleaza
observatii si rapoarte de modificare;
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Elaboreaza politica referitoare la administrarea sistemelor de operare si a bazelor de
date. Realizeazd administrarea bazelor de date. In cazul externalizarii acestui serviciu,
asigurd monitorizarea lui;

Gestioneaza toate versiunile aplicatiilor software implementate in institutie (codul sursa,
structura bazelor de date, observatii asupra functionarii);

Pune in aplicare toate atributiile Compartimentului IT legate de analiza si proiectarea
sistemelor IT.

I11. Atributii si responsabilitati in domeniul de securitate IT:

Coordoneaza activitatile in domeniul securitatii IT din cadrul institutiei;

Creeaza s1 implementeaza procedurile de securitate IT. Revizuieste periodic procedurile
de securitate IT;

Organizeaza accesul fizic la echipamentele de calcul in conditiile de securitate descrise
in procedurile de securitate IT;

Se asigura ca echipamentele de calcul si echipamentele de securitate (instalatii de
supraveghere, controlul accesului, sesizare si stingere incendii, climatizare, alimentare
cu energie electrica etc.) sunt corect instalate si functioneaza, in conditii optime;
Colaboreaza cu prestatorii de servicii pentru asigurarea functionarii echipamentelor
informatice, sistemelor de securitate (alarme), instalatiilor de supraveghere (sistem
video din casierie, pontatorul electronic), sistemelor de telefonie (atat fixa cat si
mobild), instalatiilor de climatizare si echipamentelor electrice;

Asistd echipele de dezvoltare software, intretinere si exploatare a echipamentelor in
implementarea masurilor de securitate;

Asigura verificarea sesizarilor privind vulnerabilitatea sistemelor informatice.
Actioneaza pentru identificarea tuturor vulnerabilitatilor si ia masuri pentru inlaturarea
lor;

Pune in aplicare toate atributiile Compartimentului IT legate de securitatea IT;
Contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice, care sa raspunda cererilor
necesare desfasurarii activitatii In Primdrie, proiecteazd si implementeaza aplicatii noi la
cererea expresa a compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei , in colaborare
cu personalul de specialitate din aceste compartimente, in timp optim si cu maxima
eficienta;

In cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune
contractarea uni serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza
,Compartimentului achizitii publice" caietul de sarcini necesar achizitiei respective,
caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.

Ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va
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intocmi un Proces-verbal de receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care
sa rezulte ca produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei
de receptie vor fi numiti prin dispozitie a Primarului

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in termen de 30 zile de la primire, prin anonimizarea
adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreazd activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii.

asigura pastrarea declaratiilor de avere si de interese pe pagina de internet a institutiei,
pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora ;

IV. Atributii si responsabilititi in cadrul procedurii de supraveghere, prin mijloace
video, pe strazile 1, 2, 3, 401 si Zona Padurice - ADMINISTRATOR DE SISTEM :

sa vizioneze materialul filmat n timp real;

sa schimbe pozitia de captare a imaginilor a camerei de supraveghere numai in cazuri
justificate;

sa copieze, sa descarce, sa stearga sau sa modifice orice material filmat;

sa arhiveze imaginile care au surprins fapte antisociale;

sa puna la dispozitia tertilor inregistrarile video stocate, la cererea scrisa a acestora si
dupa ce aceasta a fost analizata.

sa gestioneze Registrul inregistrarilor care depasesc durata de stocare

sa gestioneze Registrul Parolelor

sa gestioneze Registrul de evidenta a cazurilor de dezvaluire

V. Atributii privind implementarea procedurii de organizare si publicare a Monitorului
oficial local al orasului Pecica

Publica pe pagina de internet a orasului Pecica la sectiunea ,, MONITORUL OFICIAL LOCAL”
in subetichetele special create conform procedurii, urmatoarele documente:

f)

9)

la subeticheta ,,Documente si informatii financiare” publica:

Bugetele locale, aprobate

La subeticheta ,,Alte documente” publica:

Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
dispozitiilor primarului, numai in cazul celor cu caracter normativ;

Informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

Proiectele de dispozitii ale primarului, doar cele cu caracter normativ;

Declaratiilor de casatorie;
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- Oricare alte documente neprevazute mai sus si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la
cunostintd publica;

- Oricare alte documente neprevazute mai sus a caror aducere la cunostintd publicd se
apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

1.5. Compartiment Curatenie si Intretinere Cladiri

Atributii specifice:

- Aspirat si sters praful zilnic in birourile in care este mocheta;

- Maturat, sters praful si spalat zilnic holurile, toaletele si scarile;

- Maturat zilnic parcarea si trotuarele din fata sediilor institutiei U.A.T. — oras Pecica unde
efectueaza curdtenia 1n birouri precum §i curtea acestora;

- Udat florile zilnic;

- Golit zilnic cosurile de gunoi inclusiv cele din curtea si din fata sediilor institutiei U.A.T. — oras
Pecica unde efectueaza curitenia in birouri;

- Indepirtarea plantelor erbacee dintre pavele, atat in fata sediilor institutiei U.A.T. — oras Pecica
unde efectueaza curatenia in birouri cat si in curte;

- Lunar sau de cate ori este necesar spalat geamurile si usile;

- Spalat sdptamanal frunzele plantelor ornamentale;

- Saptamanal luat paianjenii din birouri, holuri, toalete si scari;

- larna se maturd zdpada pe scari si pe trotuarele din fata sediilor institutiei U.A.T. — oras Pecica
unde efectueaza curatenia in birouri si din curtea acesteia, ori de cate ori este necesar.

2. Compartimentul Juridic

Obiectivele principale ale compartimentului constau in asigurarea reprezentarii in instanta a
Primariei orasului Pecica si asigurarea consilierii juridice necesare in desfasurarea activitatii
curente.

Atributii specifice:

- Cunoasterea legislatiei in vigoare in domeniul administratiei publice locale precum si a Codului
Penal, a Codului de Procedura Penala, a Codului Civil si a Codului de Procedura Civila;

- Consilierea din punct de vedere juridic a aparatul de specialitate al primarului orasului Pecica,
precum si a serviciilor publice infiintate in subordinea Consiliului Local;

- Acordarea de consultanta, opinia sa fiind consultativa. Formuleaza punctul sau de vedere potrivit
prevederilor legale;

- Studierea temeinica a cauzelor la care asistd sau reprezinta institutia;

- Intocmirea si depunerea de actiuni, intdmpinari, note de sedinta la termenele de judecata;

- Asigurd legatura cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului si cu serviciile
publice infiintate in subordinea Consiliului Local, pentru punerea la dispozitie a documentelor
necesare probatiunii, promovarii cdilor de atac si timbrarii actiunilor;
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- Intocmeste si depune apel sau recurs daci este cazul la sentintele emise de citre instant;

- Comunica serviciilor de specialitate sentinta definitiva si irevocabila obfinutd pentru penerea in
aplicare a acesteia;

- Monitorizeaza aducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti;

- Conduce registrul de evidenta a proceselor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, repartizate;

- Studiaza dosarele la arhivele instantelor judecatoresti si consultd condicile de hotarari si registrul
informativ;

- Reprezintd institutia si primarul orasului Pecica la instantele judecatoresti;

- Raspunde direct de actele depuse si solutiile propuse in dosarele cauzelor repartizate, respectand
strict legalitatea si termenele de solutionare prevazuta de legislatia in vigoare;

- Raspunde de stadiul solutionarii cauzelor repartizate in sarcina sa de catre organul ierarhic
superior;

- Raspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrarilor ce i-au fost repartizare si solutionate,
precum si in vederea predarii acstora la arhiva, le va numerota si snuruii cu certificarea numarului
de pagini si a numelui celui care le-a indosariat conform cerintelor in materie;

- Tine evidenta informatica a cauzelor aflate pe rol;

- Consiliaza din punct de vedere juridic ,,Comisia de solutionare a contestatiilor” pentru
solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor administativ — fiscale;

- Verifica si avizeazd din punct de vedere juridic contracte de achizitie publicd, contractele de
finantare nerambursabild alocate de la bugetul local pentru activitati non profit de interes local,
contractele de inchiriere, precum si orice alte contracte la care UAT Pecica este parte;

- Rezolva cererile depuse si inregistrate la registratura institutiei, pentru diverse probleme,
repartizate spre solutionare;

- Réspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

- Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si
/ sau nu pot fi date publicitatii;

- Isi evidentiaza in mod ordonat activitatile desfasurate zilnic, in cadrul Compartimentului Juridic;

Atributii privind relatia cu Consiliul Local

- Transmite convocarea consiliul local prin toate mijloacele de comunicare, in conformitate cu
prevederile legale;

- Efectueaza lucrarile de secretariat ale consiliului local prin comunicarea ordinii de zi, iIntocmirea
proceselor verbale ale sedintelor, redactarea horararilor consiliului local, redactarea avizelor
comisiilor de specialitate necesare adoptarii hotararilor i intocmirea altor documente ale consiliului
local;

- Pune la dispozitia consilierilor locali actele normative necesare adoptarii hotdrarilor consiliului
local;

- Comunica catre autoritatile, institutiile publice, persoanelor interesate proiectele de hotarari si
hotararile consiliului local;

- Intocmste dosarele de sedinta prin legarea si numerotarea paginilor, pe care il transmite institutiei
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prefectului in termenul stabilit prin actele normative in vigoare;

- Publica pe pagina oficialda a orasului Pecica la rubrica special creatd proiectele de hotarari si
hotararile consiliului local in conformitate cu prevederile legale;

- Acorda consultantd personalului din cadrul Primariei orasului Pecica in vederea adoptarii
hotararilor consiliului local;

- Urmareste executarea hotararilor adoptate de consiliul local;

- Reprezinta Consiliul Local al orasului Pecica la instantele judecatoresti;

Atributii privind implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese ale alesilor locali, astfel:

- primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazad la
depunere o dovada de primire;

- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

- ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale céaror
modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu,
in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a
codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a Agentiel pe toatd durata exercitarii functiei sau
mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cite o copie certificata a Registrului
declaratiilor de avere si a Registrului declaratiilor de interese, in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora;

- intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.

3. Serviciul Registrul Agricol
1. SEF SERVICIU
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Atributii specifice:

- Asigura coordonarea si conducerea unitara a Serviciului Registrul Agricol,

- Elaboreaza proceduri standard pentru activitatile din cadrul serviciului in scopul asigurarii unei
evidente unitare cu privire la categoriile de folosintd a terenurilor, a mijloacelor de productie
agricola si a efectivelor de animale care contribuie la dezvoltarea agriculturii si nuna utilizare a
resurselor locale;

- Organizeaza si verifica intocmirea si completarea la zi a registrului agricol, pe suport hartie si in
format electronic, conform formularelor registrului agricol aprobate prin Hotarare a Guvernului, pe
unitagi administrativ — teritoriale si pe localitati componente ale acestora;

- Intocmeste rapoarte pentru desemnarea persoanelor prin dispozitie a primarului, pentru inscrierea
datelor in registrul agricol, atat pe suport hartie cat si in format electronic, precum si a centralizarii
datelor;

- Aduce la cunostinta secretarului prin rapoarte periodice a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol pentru rectificarea de cétre acesta a erorilor existente ;

- Coordoneaza si verifica efectuarea de sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea
datelor declarate de catre capul gospodariei ;

- Asigura acordarea de asistentd tehnicd de specialitate de catre inspectorii din cadrul Serviciului
Registrul Agricol si Cadastru cétre gospodariile populatiei pentru culturile specifice localitatii, in
campaniile impotriva epizootiilor, a aplicdrii tratamentelor fitosanitare in functie de necesitate;

- Verifica si raspunde de evidenta si formarea exploatatiilor agricole infiintate in conformitate cu
prevederile legale si asigurd monitorizarea acestora;

- Constatd personal sau delega alt subaltern la fata locului privind aspectele legate de activitatile
agricole, la solicitarea cetatenilor sau la dispozitia primarului ;

- Verifica, si aproba propunerile inspectorului responsabil cu planurile de imbunatatiri ale pasunilor
comunale privind strategiile de dezvoltare a pasunii ordasenesti;

- Sprijind producdtorii agricoli individuali in initiativele de creare de forme asociative sau alte
forme 1n conformitate cu legislatia in vigoare;

- Verifica si avizeaza actele si documentatiile intocmite 1n termen legal, in urma unor solicitari ale
cetatenilor, cum ar fi: eliberarea documentelor doveditoare privind proprietatea asupra animalelor si
pasarilor in vederea vanzarii in targuri si oboare, privind calitatea de producator agricol in vederea
vanzarii produselor de piatd, adeverintelor privind starea materiala pentru situatii de protectie
sociald, pentru obtinerea unor drepturi materiale si/sau banesti si altele asemenea;

- Urmareste solutionarea si arhivarea in termen legal a documentelor legate de Serviciul Registrul
Agricol si Cadastru;

- Urmareste si pune in aplicare documentele privind aplicarea legilor fondului funciar;

- Intocmeste situatii si rapoarte statistice;

- Inregistreaza si arhiveazi in conditiile legii contractele de arenda;

- Organizeaza si verifica intocmirea bazei de date In format electronic, privind circulatia juridica a
terenurilor s modul lor de exploatare;

- Verifica, inventariaza si propune primarului masuri in ceea ce priveste organizarea
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teritoriului administrativ — teritorial al oragului din punct de vedere cadastral ;

- Asigura sursa de date pentru infaptuirea pe plan local a unor politici In domeniile: fiscal, agrar, al
protectiei sociale, edilitar — urbanistic, sanitar, scolar si altele asemenea;

- Asigura sursa administrativa de date pentru sistemul informational statistic, pentru pregatirea si
organizarea recesamantelor, pentru organizarea unui sistem de anchete prin sondaj si alte asemenea;

Atributii privind persoana responsabila cu urmarirea derulirii contractelor de finantere a
lucrarilor de inregistrare sistematica

- asigurarea deruldrii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

- indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in
forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile legale in vigoare,
referitoare la avizarea acestor documente;

- comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achizitie Incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale Tn vigoare, a tuturor documentelor
necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor
serviciilor si a efectudrii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

- informarea de indatd a sefilor ierarhic superiori asupra oricdrei probleme aparute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

- efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

- verificarea corespondentei dintre numdrul imobilelor receptionate in PVR tehnic si imobilele
mentionate Tn PVR servicii si in facturd, transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectuarii platii.

- asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii,

- transmite cdtre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind responsabil
pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

Personalul din cadrul serviciului:

« Intocmeste si tine la zi registrul agricol;

« Inscrierea datelor privind terenurile detinute pe categorii de folosintd, modul de utilizare al
suprafetelor agricole, suprafata arabild cultivata cu principalele culturi, numarul pomilor fructiferi
aflati in gospodarie, efectivele de animale detinute, utilajele si instalatiile agricole, constructiile
gospodaresti, precum si date privind componenta gospodariilor si evolutia efectivelor de animale;

* Eliberarea de adeverinte pentru somaj, inspectoratul de handicapati, scoala, casa de asigurari de
sandtate, caminul pentru persoanele varstnice etc.;

* Eliberarea de adeverinte privind starea materiald pentru situatii de protectie sociald, ajutor social,
alocatie complementara etc.;

* Tine evidenta persoanelor cu domiciliul in altd localitate destinatoare de terenuri agricole si
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animale;

* Tine evidenta unitatilor cu personalitate juridica cu sediul in localitate si n alte localitati;

« Intocmirea documentatiilor privind subventiile in agriculturd, precum si verificarea acordarii
conform legilor in vigoare ;

* Tinerea la zi a documentelor privind aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar;

« Intocmirea bazei electronice a registrului agricol precum si a situatiilor terenurilor agricole in
extravilan in baza prevederilor legale privind fondul funciar;

* Tinerea la zi si arhivarea In buna conditie a documentelor primite si eliberate de biroul agricol ;

« Inregistrarea si pastrarea in bune conditii a contractelor de arenda conform Codului Civil ;

« Intocmirea bazei de date in format electronic, privind circulatia juridica a terenurilor si modul lor
de exploatare;

« Intocmirea dosarului privind documentatia ce sti la baza emiterii Ordinului de Prefect, privind
improprietarirea cu teren detinut in folosinta;

* Transmite in timp legal documentatia privind improprietarirea cu teren detinut in folosintd
Institutiei Prefectului judetului Arad;

* Elibereazd adeverinta citre O.C.P.I. Arad in vederea operarii in Cartea Funciard a Ordinului de
Prefect pentru improprietarirea cu teren detinut in folosinta.

« Intocmeste si elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare, le inregistreaza intr-un
registrul special si le vizeaza semestrial;

* Verifica atat in baza de date a registrului agricol, cat si in teren, fermele, gospodariile agricole
detinute de solicitanti ai atestatelor de producatori;

« Inregistreaza structuri asociative profesionale, patronale, sindicale din agriculturd si le preia
documentele conform legislatiei in vigoare;

» Comunica trimestrial organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele inscrise in
acestea;

+ Constata contraventii si aplica sanctiuni conform prevederilor art.16 din Legea nr.145/2014 pentru
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

3.1. Compartiment Agricultura Ecologica

e culegerea si gestionarea datelor privind factorii de poluare a solului pe teritoriul
administrativ al orasului Pecica;

e controlul periodic pe parcursul anului calendaristic al factorilor de poluare si comunicarea
lor la unitatile administrative deconcentrate ale statului;

e cfectuarea de controale si aplicarea de avertismente si sanctiuni la producatorii agricoli
persoane fizice si juridice privind utilizarea pesticidelor, ingrasamintelor chimice care duc
la poluarea solului cu substante toxice;

e Inscrierea datelor privind terenurile detinute pe categorii de folosinta, modul de utilizare al
suprafetelor agricole, suprafata arabila cultivata cu culturi ecologice, numarul pomilor
fructiferi aflati in gospodarie, efectivele de animale detinute, utilajele si instalatiile agricole,
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constructiile gospodaresti, precum si date privind componenta gospodariilor si evolutia
efectivelor de animale.

e intocmirea de situatii si rapoarte statistice, organizarea unor anchete prin sondaj la anumite
gospodarii ale populatie privind respectarea si aplicarea normelor de protectia mediului in
agricultura.

e evidenta unitarilor cu personalitate juridica cu sediul in localitate si in alte localitatea ce
cultiva culturi ecologice.

e intocmirea documentatiilor privind subventiile in agricultura ecologica.

e intocmirea bazei electronice a registrului agricol.

e verificarea in teren saptimanal, a declaratiilor facute de persoanele fizice si juridice in
registrul agricol conform legislatiei in vigoare privind agricultura ecologica si protectia
mediului in domeniul agricol.

e Intocmirea si transmiterea la termen a situatiilor solicitate de institutiile publice aflate in
relatii de colaborare cu institutia primariei;

e Executarea sarcinilor trasate de superiori privind aplicarea legilor fondului funciar.

e informarea persoanelor fizice si unitarilor cu personalitate juridica privind regimul utilizarii
pesticidelor,erbicidelor si  ingrasamintelor conform noilor norme de protectia
mediului,protejarea calitatii solului si a apelor freatice

3.2. Compartimentul Administrativ

1. Sofer

Atributii specifice:

- Transporta personalul institutiei la autoritatile si institutiile publice colaboratoare in interesul sau
in legatura cu serviciul,

- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- Respecta traseul stabilit de conducatorul compartimentului sau de primarul sau viceprimarul
orasului Pecica;

- Tnainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnicd a autoturismului pe care il
conduce;

- Efectueaza ingrijirea zilnica a autoturismului;

- Nu pleacd 1n cursd daca se constatd defectiuni/nereguli ale autoturismului si anuntd imediat
conducatorul compartimentului sau primarul sau viceprimarul orasului Pecica si i-a masuri pentru a
remedia defectiunea;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta, completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

- Mentine starea tehnica corespunzatoare a autoturismului avut in primire;

- Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarnd a autoturismului (anvelope de iarna,
lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a autoturismului, etc.);

- Parcheaza autoturismul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
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parcare;

- Pastreaza certificatul de Tnmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare si le
prezinta la cerere, organelor de control;

- Se preocupa permanent de Tmbunétatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
circulatiei pe drumurile publice;

- Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;

- Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

- Va avea o finuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

- Respecta regulamentul de ordine interioara a institutiei;

- Comunica imediat conducatorului compartimentului, primarului sau viceprimarului — telefonic sau
prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in care este implicat;

- Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat decesul,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni,

- Sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de conducatorul
compartimentului, primar sau viceprimar;

- Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de sefii ierarhici superiori potrivit competentei profesionale.
- Depune corespondenta institutiei la Oficiul Postal al orasului Pecica;

- Distribuie corespondenta institutiei la autoritatile si institutiile din muncipiul Arad cu care
Primaria orasului Pecica colaboreaza;

- Depune ordine de plata si diferite adrese la Trezoreria municipiului Arad;

- Ridica diferite adrese, situatii, avize, etc. de la autoritati si institutii publice din muncipiul Arad cu
care Primaria orasului Pecica colaboreaza si le preda la Compartimentul Informare si Relatii Publice
in vederea inregistrarii si distribuirii;

- Distribuie sdptdmanal agentilor economici de pa raza U.A.T. — oras Pecica si in satele din
imprejurimi a publicatiei ,,Anuntul tdu”

Responsabilitatea implicati de post

- Soferul rdspunde personal, material de integritatea autoturismului pe care il are in primire;

- Soferul raspunde de efectuarea la timp a reviziilor tehnice periodice, a schimburilor de ulei si
filtre;

- Soferul va raspunde personal in fata organelor de drept (politie);

- Soferul va exploata autoturismul in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

- Soferul are obligatia de a informa in timp util seful ierarhic pentru efectuarea asigurarilor si a taxei
de drum (rovineta ), inspectiei tehnice periodice.
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2. Inspector de specialitate (Arhivar)

Atributii specifice:

Verifica si preia pe bazd de inventare, documentele constituite de compartimentele/
servicii/birourile functionele ale aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice
infiintate in subordinea Consiliului local cu exceptia Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoaneclor si a Serviciului Politia Locala;

Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
Registrului de evidentd curenta;

Intocmeste inventare pentru documentele fard evident, aflate in depozitul de arhiva;

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in depozitul de arhiva a institutiei
(Avize, autorizatii de construire, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliului Local,
dispozitii ale primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.);

Pune la dispozitia compartimentelor/serviciilor/birourilor creatoare de documente in depozitul
de arhiva, documentele spre consultare, pe baza de semnatura, ori de cate ori se solicita;
Verifica la  restiuire  integritatea  documentelor = Tmprumutate  compartimentelor
serviciilor/birourilor creatoare de documnete in depozitul de arhiva;

Verifica statele de platd/salarii si dosarele de personal/profesionale in vederea intocmirii
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca/activitate si a veniturilor realizate;
Reactualizeaza ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al institutiei;

Raspunde la sesizarile unor terti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor
documnete din arhiva;

Informeazd conducerea institutiei si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corepunzatoare de pastrare si conservare a depozitului de arhiva;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor;

Comunicd in scris, in termen de maxim 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea,
reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei cu impliactii asupra
activitatiii de arhiva;

Pregatirea documentelor si inventarierea acestora in vederea predarii Arhivelor Nationale
conform Legii arhivelor;

Asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termen de pastrare expirat;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si de PSI pentru depozitul de arhiva pe care
il gestioneaza;

Asigurd ordinea si curdtenia in depozitul de arhiva;

Atributii delegate privind primirea, distribuirea si solutionarea corespondentei si a petitiilor:

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civila, conform Legii nr. 52/2003
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privind transparenta decizionald in administratia publicd, si Indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

- Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii orasului §i cu problemele
lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea dreptului
constitutional al cetateanului la petitionare;

- Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme si le distribuie compartimentelor/serviciilor de specialitate;

- Urmareste rezolvarea petitiilor in termen legal;

- Se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor pe tipuri de probleme;

- Primeste, inregistreazd si distrubuie corespondenta in cadrul institutiei si de la serviciile/
compartimentele de specialiate la oficiul postal sau la firmele de curierat.

- Transmite catre compartimentele/serviciile de specialitate din cadrul primariei documente
inregistrate si repartizate;

- Primeste si elibereaza documentele transmise de compartimentele/serviciile de specialitate din
cadrul primariei,

- Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora;

- Informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Pecica si din cadrul
serviciilor publice de interes local infiintate in subordinea Consiliului Local;

- Intocmeste si redacteazi anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform legii nr.544/2001,

Subordonate fata de Consiliul Local al orasului Pecica sub coordonarea Secretaruluui

1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Scopul serviciului comunitar este acela de a exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

Conform Ordonantei Guvernului nr. 84/2001, actualizata, atributiile principale ale Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Orasului Pecica sunt:

I. Atributii pe linie de evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate:

- coordoneza si verifica activitatea colectivului din cadrul Serviciului public comunitar pentru
evidenta persoanelor din localitatea Pecica.

- avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, semneaza cartile de identitate provizorii si
vizele de resedinta
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- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

- raspunde de intocmirea si pastrarea informatiilor clasificate si a datelor cu caracter personal;

- inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul Local de Evidenta a Persoanelor, care contine datele
de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul In raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar respectiv;

- intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza in sistem de ghiseu unic cartile de identitate si
cartile de alegator;

- furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta Persoanelor, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

- furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,judetene si
locale, agentilor economici , a persoanelor fizice si juridice,si a cetatenilor, datele de identificare si
de adresa ale persoanei;

- constatd contraventiile §i aplica sanctiuni, in conformitate cu prevederile legale, privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor;

- colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare
in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitd{i de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor, precum si a celor urmarite in
temeiul legii;

- identifica pe baza de mentiuni operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati i anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

- Inainteaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale M.A.L, 1n
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- Intocmeste situatiile, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
serviciului;

- organizeaza si efectueaza controale in unitati sanitare si de protectie sociala si pune in legalitate
persoanele internate in aceste unitati;

- asigura securitatea documentelor de serviciu;

- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- Solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.L, Justitie,Parchet, M.Ap.N.,
persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;
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- se deplaseaza in teren pentru preluarea fotografiei persoanelor cu handicap-netransportabile; in
vederea eliberarii CI;

I1. Atributii pe linie informatica:

- actualizeaza evidenta operativa informatizata;

- raspunde de extragerea tranzactiilor in cazul In care acestea nu se extrag automat;

- raspunde de organizarea tranzactiilor zilnice pentru a fi transmise la BJABDEP;

- transmiterea la BJABDEP a fisierului cu mentiunile privind restantierii - alte informatii despre
persoana;

- transmite catre BJABDEP a unui table cu CNP- urile sterse din BDL cu propagare sau fara
propagare;

- efectueaza inmanarea CI din calculator ;

- efectueaza verificari si actualizeaza in BDL 1n baza listelor de control privind coerenta datelor
dintre RNEP si RLEP;

- raspunde de mutarea de pe HDD pe suport extern, pentru eliberarea spatiului de pe disc, a datelor
care au fost prelucrate;

- transmiterea imaginii actualizate in cazul substituirii de persoand;

- transmite catre BJABDEP a unei situatii cu numarul de CI inregistrate ca rebuturi;

- exportul imaginilor din BDL

- raspunde de exportul imaginilor din BDL in vederea actualizarii BDC de pe serverul AIX

- intretinerea echipamentelor din dotare ;

- curdtarea exterioara a tehnicii de calcul;

- desfacere carcasa, suflare aspirare praf interior;

- examinarea vizuala a interiorului calculatorului;

- montare carcasa §i curatarea exterioara a acestuia,

- curdtarea exterioarda a monitoarelor, mouse - lor si a tastaturii;

- curatarea FDD si CD-ROM

- rulare programe antivirus

- rulare programe de verificare a integritatii HDD

ITI. Atributii comune pe linie informatica:

- actualizeazd 1n permanentd sistemul informatic al Registrului electoral conform legislatier in
vigoare;

- actualizeaza Registrul judetean de evidenta a persoanelor, cu datele privind persoana fizica in baza
comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor

- actualizeazd baza de date cu privire la persoana fizica in baza comunicarilor nominale pentru
nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor
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in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

- preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a

pasapoartelor;

- actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea procedurii cartilor de identitate;

- evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

- clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul strazilor si situatia din teren,respectiv din
documentele cetatenilor;

- rezolva erorile din baza de date locald (constatate cu ocazia unor verificari semnalate de alti
utilizatori);

- salveaza figierul de imagini pentru loturile de carti de identitate;

- furnizeaza, 1n conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni, in cazul in care
sunt necesare preluari de date in sistem informatic;

- colaboreazad cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
M.A.L, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu,

- executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului;

IV. Atributii pe linie de secretariat si relatii cu publicul:

- Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,regulamentelor,
stampilelor s1 sigiliilor;

- Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii;

- Prelucreaza, inregistreaza si expediazad corespondenta;

- Asigura primirea si inregistrarea petitiilor §i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal,;

- Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sinteze, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

- Transmite Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanclor sintezele si analizele
intocmite;

- Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil..- deplasarea la Arad de cate ori este nevoie pentru predarea loturilor C.I
precum si ridicarea actelor;

V. Atributiile functionarului de securitate:

- elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

- intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

- coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;
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- asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

- monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul de
respectare a acestora;

- consiliaza conducerea unitatii in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

- informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

- acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

- organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;

- asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;

- actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

- intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe clase
si niveluri de secretizare;

- prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa
caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

- efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a masurilor legale
de protectie a informatiilor clasificate;

- exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

VI. Atributii pe linie de stare civila:

-Elaborarea procedurilor scrise si asigura ca, pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ, din
cadrul compartimentului, sa existe o documentatie adecvata, in conformitate cu standardele legale,
respectiv metodologia pentru aplicarea unitara a legislatiilor in vigoare cu privire la acte de stare
civila;

- Intocmirea actelor de nastere, casatorie si deces in doua exemplare originale, completate manual
cu cerneald speciala;

- Intocmirea si afisarea Publicatiilor de casatorie.

- Participa la oficierea casatoriilor ;

- Inregistrarea actelor produse in striinitate si efectuarea transcrierii lor in registrele romane in
urma aprobarii DEPABD — M.A.I. Bucuresti.

- Efectuarea inscrierilor mentiunilor in actele de stare civila precum si operarea mentiunilor primite
de la alte primarii pentru persoanele nascute in Pecica precum si transmiterea de mentiuni pentru
persoane casatorite sau decedate in Pecica si/sau in straindtate, conform procedurilor scrise;

- Efectuarea Inregistrarii tardive, prin reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare
civila.

- Efectuarea anuldrii, modificarii, rectificarii si/sau completarii actelor de stare civila si a
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mentiunilor dupa caz;
- Inscrierea adoptiei, a anularii sau a desfacerii adoptiei.
- Operarea sentintelor de divort.
- Inscrierea schimbarii numelui de familie sau a prenumelui pe cale administrativa.
- Inscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetiteniei romane.
- Atribuirea, inscrierea si gestionarea codului numeric personal — CNP -
- Eliberarea certificatelor de stare civila atat pentru actele curente cat si pentru persoanele care si-au
pierdut sau deteriorat certificatele.
- Eliberarea adeverintelor - anexa 9 — Metodologia nr.1/1997 pentru aplicarea unitarda a Legii
nr.119/1996 cu privire la acte de stare civila;
- Eliberarea si completarea certificatelor uzul organelor de stat la cererea organelor indreptatite;
- Eliberarea adeverintelor pentru Reintregirea Familiei;
- Intocmirea lunara a situatiilor statistice de stare civild si transmiterea lor la Directia Judeteand de
Evidenta a Persoanelor Arad; .
- Intocmirea si transmiterea buletinelor statistice pentru actele de stare civila;
- Comunica inregistrarile de nastere, casatorie si deces Compartimentul de Evidenta a Persoanelor
din cadrul SPCLEP Pecica in termenul stabilit de lege;
- Intocmirea si depunerea dosarelor de transcriere de acte la Directia Judeteani de Evidentd a
Persoanelor;
- Intocmirea si eliberarea Livretelor de familie.
- Intocmirea si in format electronic a tuturor actelor de stare civild pentru a forma o baza de date,
privind inregistrarile actelor de stare civila;
- Efectueaza actualizarea listelor electorale permanente prin operarea actualizarilor primite,
operarea modificarilor intervenite cu privire la persoanele decedate, persoanele care si-au pierdut
drepturile electorale, persoanele care si-au pierdut cetatenia romana, etc.;
- indeplineste in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale compartimentului;
- Conform dispozitiei Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor nr.503317/2009, se va
implica prin sprijin i responsabilitati, dupa cum urmeaza:

- implicarea in activitati privind punerea in legalitate a romilor, conform dispozitiei
Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor nr.503317/2009,

- declararea judecatoreasca a disparitiei sau a mortii,

VII. Atributii privind divortul administrativ:

- intocmirea dosarului de desfacere a casatoriei;

- eliberarea certificatului de divort in termenul prevazut de lege de la depunerea cererii de divort;

- completarea Registrului pentru inregistrarea cererilor de divort si a Registrului pentru evidenta
certificatelor de divort;

- transmite un exemplar din certificatul de divort, in termenul prevazut de lege la Registrul
National al Regimurilor Matrimoniale Bucuresti;

- Comunica inregistrarile de divor{ Compartimentului de evidentd a persoanelor din cadrul
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SPCLEP Pecica;

VIII. Atributii privind deschiderea procedurii succesorale:

- Solicita in baza borderoului cu decese, foaia de patrimoniu a persoanelor decedate de la Serviciul
Impozite si Taxe Locale si Executare Silita;

- Solicitd In baza borderoului cu decese adeverintd cu datele inscrise in Registrul agricol ale
persoanelor decedate de la Serviciul Registrul Agricol si Cadastru;

- Intocmeste sesizarea cu datele obtinute de la cele doud servicii din cadrul aparatului de specialitate
la primarului orasului Pecica si o inainteaza Camerei Notarilor Publici cu sediul secundar in Arad in
vederea deschiderii procedurii succesorale in termenul prevazut de lege;

- Completeaza la zi Registrul privind sesizarile deschiderii procedurii succesorale;

2. Directia de Asistenta Sociala

Directia de Asistenta Sociala, isi desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare, scopul
principal fiind acela de a asista persoanele sau comunitatile aflate in nevoie, implicandu-se in
identificarea, intelegerea, evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale din Orasul Pecica.

2.1. Atributii director executiv:

- elaboreaza proceduri scrise si asigurd ca, pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ, din
cadrul directiei, sa existe o documentatie adecvata, in conformitate cu standardele legale;

- coordoneaza si conduce activitatea Directiei de Asistenta Sociala;

- reprezintd directia in relatiile cu Primdria Orasului Pecica, Consiliul Local, precum si alte
persoane fizice sau juridice.

- raspunde de buna functionare a serviciului public, in conditiile prevazute de legislatie.
-repartizeaza prin fisa postului sarcinile fiecarui loc de munca;

- urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute in hotararile adoptate de consiliul local
si dispozitiile emise de primar Tn domeniul asistentei sociale;

- exercita controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu

- stabileste indicatorii de performanta a riscurilor asociate.

- efectueaza evaluarea profesionala individuala a personalului aflat in subordine.

-raspunde de respectarea atributiilor si responsabilitdtilor specifice sistemului de control managerial,

~~~~~

responsabilitatilor in prevenirea incendiilor (a se vedea anexa la fisa postului).

- elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;

- elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatatire a
activitatii;

- controleazd activitatea personalului din cadrul Directiei;
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- monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald respectiva,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

- realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale
etc.;

- realizeaza parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societarii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

- sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

- asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile
ce 11 revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- sprijina autoritatile publice in evaluarea situatiei socio-economice a persoanei si identificarea
nevoilor si resurselor acesteia, n identificarea situatiilor de risc si stabilirea masurilor de preventie
si de reinsertie a persoanelor in mediul familial si in comunitate, In elaborarea planurilor
individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru combaterea situatiilor de risc ;

- evalueaza §i monitorizeazd aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia ;

2.2. Compartiment Asistenta Sociala:

I. Atributii privind aplicarea Legii nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Intocmeste pentru fiecare familie in parte care beneficiaza de ajutor social, o documentatie
distincta si o prezinta primarului in vederea aprobarii sau respingerii acesteia;

- intocmeste fisa de calcul pentru persoanele carora li s-a aprobat dosarul;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul acestora la reevaluarea dosarului o data la 6 luni, sau ori
de cate ori apare o modificare;

- verifica si tine evidenta privind prezentarea trimestriald a adeverintelor de la fortele de munca,
pentru persoanele apte de munca si care nu sunt salariate si nu realizeaza venituri din alte activitati;
- tine evidenta adeverintelor de la Cabinetul de expertiza medicala pentru persoanele care nu sunt
apte de munca in folosul comunitatii, aceste persoane primesc adeverinte in functie de boala sau
handicapul pe cere il au, aceste adeverinte trebuie Inaintate la termen deoarece plata ajutorului
social se suspenda, daca nu sunt aduse la timp;

- aplica indexarile privind venitul minim garantat, aparute conform legilor in vigoare;

- intocmeste lunar raport statistic privind situatia persoanelor care beneficiaza de ajutor social;
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- intocmeste lunar situatia centralizata a datelor privind ajutorul social si-1 raporteaza la Agentia
Judeteana pentru Prestatii si Inspectie Sociala Arad;

- afigeaza lunar lista cuprinzand beneficiarii de ajutor social si persoanele care urmeaza sa efectueze
orele de munca la loc vizibil;

- intocmeste statul de plata tinand cont de orele efectuate de persoanele apte de munca;

- Intocmeste Planul anual de actiune sau de lucrari de interes local al Directiei de Asistenta Sociala,
il supune aprobarii Consiliului Local si-1 afiseaza la loc vizibil,

- pentru lunile de iarna 1 noiembrie - 31 martie, se intocmeste documentatia pentru persoanele care
beneficiaza de ajutor de incalzire la cererea titularului de ajutor social, in fiecare luna;

- intocmeste dispozitii privind aprobarea, respingerea, modificarea sau suspendarea platii ajutorului
social;

- elibereazd adeverinte pentru scoald, medic, persoanelor care beneficiaza sau nu de ajutor social,
dupa caz;

- preia cererile si dosarele intocmite de potentialii beneficiari a unor ajutoare de urgentd sau
cheltuieli de inmormantare a persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social, iar anchetele
sociale efectuate se transmit la AJPIS Arad, pe baza de borderou;

- preia cererile si dosarele depuse de beneficiarii de ajutoare pentru incalzirea

locuintei, altele decat cele beneficiare de ajutor social, intocmind toate actele necesare

conform prevederilor O.U.G. nr. 70/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

I1. Atributii privind protectia si promovarea drepturilor copilului conf. Legii nr. 272/2004, cu
modificarile si completirile ulterioare:

- identifica copiii aflati in dificultate si copii ai caror parin{i sunt plecati la munca in strainatate,
elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora ( fisd de
observatie, fisa de identificare a riscurilor, plan de servicii, fisda de monitorizare ) si sustine in fata
organelor competente masurile de protectie propuse;

- identificd s1 monitorizeazd minorele gravide si mamele minore pentru o perioada de 3 luni pana la
6 luni;

- Intocmeste rapoarte de evaluare pentru copii aflagi cu masura de protectie speciala a plasamentului
si a tutelei;

- realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale
etc.;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

- asigura si urmadreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
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droguri, precum si a comportamentului delincvent;

- realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societarii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

- asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

- sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

- asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile
ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de primar, secretar si director executiv.

III. Atributii privind alocatia pentru sustinerea familiei conform Legii nr. 277/2010, cu
completarile ulterioare:

- primeste cererile, declaratiile pe proprie raspundere, si actele depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- verifica prin anchetele sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei:

- propune pe baza de ancheta sociala Primarului acordarea/ neacordarea/ suspendarea prin
dispozitie, dupa caz, alocatiei pentru sustinerea familiei:

- efectueaza semestrial anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea a familiei sau ori de céte ori situatia o impune;

- propune pe baza de dispozitie a primarului acordarea/ modificarea/ incetarea dupa caz, a alocatiei
de sustinerea familiei:

- intocmeste si transmite in conformitate cu prevederile legale, la A.J.P.1.S. Arad, borderoul
privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin viza primarului,
impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului, borderoul privind suspendarea /
modificarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordarea alocatiei.

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/ modificare/ incetare
a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei.

IV. Atributii privind concediul si indemnizatia lunari, in vederea cresterii copilului in varsta
de pana la 2 ani / 3 ani, respectiv 7 ani, precum si a stimulentului de insertie conf. OUG nr.
111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare:

- primeste lunar cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in varsta de pana
la2 ani/ 3 ani/ 7 ani si a stimulentului de insertie, precum si actele doveditoare din care rezulta
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- intocmeste lunar borderoul pentru persoanele beneficiare de indemnizatie si stimulent pentru
cresterea copilului pana la varsta de 2 - 3 — 7 ani, care se transmit lunar la A.J.P.L.S.

V. Atributii privind alocatia de stat pentru copii, conform Legii nr. 61/1993, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare:
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- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si inainteaza la A.J.P.I.S. Arad borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei i a directorului executiv, potrivit
competentei profesionale si a obiectivelor stabilite;

- réspunde de respectarea atribut;iilor si responsabilitﬁt;ilor speciﬁce sistemului de control

uuuuu

urgenta si a responsablhta;llor in prevenirea incendiilor (a se vedea anexa la fisa postului).

V1. Atributii in domeniul persoanelor cu handicap, conform Legii nr. 448/2006, republicata,
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:

- Intocmeste referate constatatoare pentru bolnavi, cat §i pentru asistenfii personali ai

bolnavilor cu gradul I de handicap;

- Intocmeste pontajul asistentilor personali;

- verificd dosarul de angajare al asistentilor personali;

- efectueaza anchete sociale pentru adultii si minorii cu handicap;

- conduce registrul de evidenta al asistentilor personali.

VIl. Atributii in domeniul prevenirii si combaterii violentei domestice, conform Legii nr.
217/2003 republicata, precum si a Ordinului nr. 2525/2013:
monitorizeaza cazurile de violenta domestica din unitatea administrativ teritoriala;

- asigurd masurile necesare pentru realizarea activitatilor de prevenire si combatere a violentei
domestice, precum si pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei domestice si
agresorilor familiei;

- monitorizeazd masurile necesare pentru realizarea activitatilor de prevenire si combatere a
violentei domestice.

2.3. Centrul Comunitar de Informare si Consiliere

Personalul compartimentului incadrat pe pozitia de consilier va asigura consilierea si asistenta
psihologica tuturor celor care solicita in mod expres, celor care in urma unor anchete/sesizari se
constatata ca au nevoie.

I. Atributiile asistentului social din cadrul Centrului Comunitar de Informare si Consiliere:

- Asigura respectarea prevederilor legale, a standardelor minime de calitate aplicabile, precum
si a regulamentului de organizare si functionare al Centrului Comunitar de Informare si
Consiliere;

- Contribuie la examinarea si solutionarea cazurilor care necesitad consiliere si informare;

- Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii, intocmind planul de
servicii;
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Il. Atributiile consilierului psihologic din cadrul Centrului Comunitar de Informare si

Consiliere:

- asigurarea de servicii : consiliere, testare psihologica a persoanelor asistate de Serviciul
Public Asistenta Sociala;

- investigarea si recomandarea cailor de solutionare a problemelor psihologice;

- testarea psihologica, prevenirea tulburarilor emotionale , precum si a fenomenelor de
inadaptare la mediul social.
- interpretarea datelor obtinute si elaborarea recomandarilor pe care le considera necesare.
- efectuarea de anchete psihologice si cooperarea cu consilierii (asistentii sociali) ai institutiei in
vederea rezolvarii problemelor de natura psiho-sociala;
- evaluarea relatiei dintre parinti si copil, asistati ai Serviciului Public Asistentd Sociala,
intelegerea parintilor in ceea ce priveste nevoile emotionale ale copiilor si capcitatea de a veni In
intampinarea acestor nevoi;
- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala respectiva,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;
- identifica, evalueaza si asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra institutiilor speciale
- sprijind accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

2.4. Compartiment Contractare Servicii Sociale

- organizeaza si realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de furnizorii
publici si privati;

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

- monitorizeaza financiar si tehnic contractele prevazute la si conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si cofinantarea de
servicii sociale;

2.5. Compartiment Prestari Venit Minim Garantat

- cunoasterea legislatiei aplicabile in domeniu;

-intocmeste lunar un plan de actiuni sau de lucrari de interes local pentru repartizarea orelor de
munca

-tine evidenta efectuarii orelor de munca pentru persoanele majore apte de munca din familia
beneficiara de venit minim garantat fara a depasi regimul normal de lucru si cu respectarea
normelor de securitate si igiena a muncii.
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- sa asigure instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii.

- sa afiseze la loc vizibil planul de actiuni sau lucrari de interes local, lista cu beneficiarii de ajutor
precum si persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca.

- sa transmita la A.J.P.L.S Arad documentele in luna aprobarii acestora conform normelor de
aplicare a legii .

Atributii privind achitionarii de servicii/lucriri care se vor efectua pe domeniul public si
privat al orasului Pecica

- Emitere comenzi in vederea achitionarii de servicii/lucrari care se vor efectua pe domeniul
public si privat al orasului Pecica;

-Intocmeste procesul verbal privind situatiile de lucriri executate/serviciile prestate pentru
orasul Pecica de catre diversi prestatori de servicii/lucrari pentru care s-a solicitat achizitia;

2.6. Compartiment Asistenta Medicala Comunitara

a) cultiva increderea reciprocd intre autoritatile publice locale §i comunitatea de romi din care face
parte;

b) faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;

C) catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice prenatale
si post-partum; le explicd necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le insoteste la
aceste controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

d) explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

e) catagrafiaza populatia infantila a comunitatii de romi;

f) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

g) promoveaza alimentatia sdnatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) urmareste Inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

1) sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre
0si17 ani;

j) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) explica avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizeaza in
comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritagile competente;

1) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si
insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgenta;

m) mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopul acestora;

n) participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
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indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sdnatate publica
judetene sau a municipiului Bucuresti;
o) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazd administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza;
p) Insoteste cadrele medico-sanitare in activitdtile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explicd membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmarit;
q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii: focarele de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.;
r) semnaleaza in scris directiei de sanatate publica a judetului Arad problemele identificate privind
accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la urmatoarele servicii de asistenta
medicald primara:

(1) imunizari, conform programului national de imunizari;

(i1) examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 s1 7 ani;

(iii) supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;

(1v) depistarea activa a cazurilor de TBC;

(v) asistenta medicala de urgenta;

(vi) informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

2.7. Compartimentul Asistenta Personala

Compartimentul functioneaza in baza Legii nr. 448/2006, republicata privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, iar asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav indepliunesc urmatoarele atributii:

* sa participe la instructajul anual privind asistenta specifica, organizat de primaria in a carei raza
teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in colaborare cu personalul
specializat din cadrul inspectoratelor de stat teritoriale pentru persoanele cu handicap;

* sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in fisa postului si in programul individual de recuperare si de integrare sociala
a persoanei cu handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program;

* sd trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;

* sd sesizeze angajatorul si inspectoratul de stat teritorial pentru persoanele cu handicap despre orice
modificare survenita In starea fizica, psihicd sau sociala a persoanei cu handicap grav, de natura sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

* sd ajute persoana asistatd sd pund in aplicare programul individual de recuperare, readaptare si
reintegrare sociala;

* sd contribuie activ la satisfacerea nevoilor fizice, fiziologice si de sdnatate ale persoanei cu
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handicap;
* sd ajute persoana cu handicap sa se dezvolte / sa progreseze, pe plan fizic, psihic, cultural si
spiritual;

* sd actioneze in sensul unei integrari sociale cat mai bune a persoanei asistate;

» sa-si perfectioneze in permanentd tehnica de ingrijire, folosind toate sursele de informare
disponibile;

* sa tind permanent legatura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu autoritatile locale
abilitate cu protectia persoanelor cu handicap, cu protectia copilului si a familiei;

* sa colaboreze cu ONG-uri care au drept obiectiv sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale.

3. Serviciul VVoluntar pentru Situatii de Urgenta

Prestatiile specifice in cazul situatiilor de urgenta sunt asigurate pe raza Primariei orasului Pecica de
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, structura aflata in subordinea Consiliului Local al
Orasului Pecica sub coordonarea Secretarului orasului Pecica. Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta Pecica cuprinde, conform prevederilor Legii nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata,
personal si formatiuni instruite in specialitati necesare protectiei civile.

Coordonarea de specialitate a activitatilor de protectie civila in cazul situatiilor de urgenta se realizeaza,
in Orasul Pecica prin Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta “Vasile Goldis” din Arad ori, in
perioadele declarate stari exceptionale de mobilizare sau de razboi, prin punctele de comanda constituite
la nivelul autoritatilor administratiei publice locale.

3.1.  Atributii specifice — Sef Serviciu

- Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.
Conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitagilor conform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar.

- intocmeste documentele de organizare si functionare a SVSU;

- planifica si organizeaza si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar;

- asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;

- organizeaza activitatea de prevenire;

- verifica intretinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare;

- conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite;

- intocmeste rapoartele de interventie;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
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- planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative,

- asigurd, verificd si mentine Tn mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) 1n situatii de urgentd civild si sa le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor 1n vigoare;

- asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind Instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

- urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

- informeaza primarul §i compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

- intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe
primar despre acestea;

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzatoare;

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate In conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

- tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia
sau pentru acordarea de distinctii sau premii ;
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- intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate ;

- urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificare daca este cazul ;

- promoveaza 1n permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea
permanenta de voluntari ;

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia , prevenirii §i stingerii
incendiilor;

- indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege pentru apararea impotriva incendiilor a
comunitatii locale.

Atributii aferente functiei de agent de inundatii:

- colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitdtii de gospodarire a apelor (Sistem
de Gospodarire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind starea tehnica si
functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de apa de pe raza unitatii
administrative-teritoriale;

- asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea datelor
privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica si poluadri accidentale pe cursurile de apa;

- asigurd, Tmpreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, Intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului si nu mai
mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor
anexei nr. 8 din Regulament. Rapoartele operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean si Centrul Operativ al Sistemului de Gospodarire
a Apelor care asigurd Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenta generate de
inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii, seceta
hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poludri accidentale pe
cursurile de apa din judet;

- asigura, Tmpreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea Planului
local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii
hidrotehnice si poluari accidentale pe cursurile de apa;

- asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care-I
prezintd inundatiile §i asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdtean pentru
diminuarea pagubelor;

- asigurd afisarea In locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie al
localitatii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1%
sau inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, caile si
zonele de evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si
hidrologice si a semnalelor de alarmare acusticd a populatiei;

- asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul
situat in amonte de unitatea administrativ-teritoriala (planul de situatie cu delimitarea zonei de
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inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere pana la localitate, indl{imea maxima a
lamei de apa pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, amplasamentul sirenelor, caile si zonele
de evacuare) transmis de catre Sistemul de Gospodarire a Apelor.”

3.2.  Atributiile conducatorilor de autospeciala:

- Sa verifice la predarea/primirea schimbului, starea tehnica a autospecialelor (sistemul de pornire, frane,
sistemul de iluminare - semnalizare), nivelul de combustibil din rezervoare, tehnica din dotarea fiecarei
autospeciale;

- La predarea/primirea schimbului autospecialele sunt mentinute in functiune 5 minute.

- La predarea/primirea schimbului se intocmeste un proces-verbal prin care se predau/primesc
autospecialele, celelalte echipamente si instaltii de interventie, precum si alte obicecte de inventar. Daca
se constata defectiuni sau lipsuri ale acestora se consemneza in acest proces — verbal si se anunta seful
de serviciu;

- Zilnic intocmeste foaia de parcurs pentru autospecialele din dotare. La sfarsitul zilei aceasta se preda
sefului de serviciu,

- La sfarsitul zilei de lucru Intocmeste un raport zilnic de activitate pe care il preda sefului de serviciu.
Raportul zilnic de activitate este complementar procesului — verbal intocmit la predarea/primirea
schimbului.

- Raspunde de mentinerea in stare de functionare a autospecialelor si a instalatiilor de interventie pe care
de deserveste;

- Isi insuseste modul de functionare, intretinere si reparatii a autospecialelor si a altor echipamente din
dotare;

- Remediaza pe loc toate defectiunile posibile la utilajele (autospeciale) si la instalatiile de interventie,
iar cand nu le poate remedia vor fi aduse la cunostinta sefului de serviciu;

- In vederea mentinerii in siguranti a utilajelor, a echipamentelor, a mijloacelor de interventie si a altor
mijloce si obiecte de inventar, aveti obligatia de a va asigura ca toate intrarile/iesirile (usile/portile)
in/din incinta sediului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta sunt incuiate/asigurate;

- Cunoagterea si respectarea prevederilor legale cu privire la circulatia pe drumurile publice; Nu va
conduce autovehiculul in stare le ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene, a drogurilor, sau
obosit; Nu are voie sd ia in cabina autospecialei persoane straine;

- Participd in mod obligatoriu la actiuni de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si a bunurilor
materiale, de inlaturare a urmarilor calamitatilor naturale sau a catastrofelor;

- In caz de incendiu, accident sau alte situatii de urgenti alarmeaza pompierii voluntari, precum si
ceilalti conducatori de autospeciala conform fluxului de alarmare;

- La actiunile se stingere a incediilor sau in alte situatii de urgenta este obligat sa poarte echipamentul de
protectie pentru interventii;

- In situatia in care nu poate participa la interventie din diferite motive (se afld in concediu medical, este
plecat din localitate, etc.), are obligatia intocmirii unui raport prin care sa motiveze absenta de la
interventie;

- La sosirea din cursd verifica starea tehnica a autospecialei, inclusiv a anvelopelor;
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- Executd repunerea operativd in stare de interventie la intreaga capacitate a autospecialelor si a
celorlalte instalatii de interventie, utilizate la incendii si la alte situatii de urgenta; Remediaza pe loc
defectiunile posibile la autospeciale si la celelalte instalatii, iar cdnd nu se poate remedia informeaza
seful se serviciu;

- Manifesta grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire, pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- Executa la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele legale in vigoare si de
instructiunile tehnice; Tine evidenta executarii acestor operatiuni, precum si a exploatarii mijloacelor
tehnice pe care le deserveste;

- Participa la diferite actiuni si demonstratii privind situatiile de urgenta;

- Participa la instructajele periodice privind stingerea incediilor si alte situatii de urgenta;

- Convoaca pompierii voluntari pentru participarea la instructajele periodice si la diferite actiuni si
demonstratii privind stingerea incediilor si alte situatii de urgenta;

- Participa la actiuni de informare a cetatenilor U.A.T. — oras Pecica cu privire la masurile preventive
specifice sezoanelor de primavara si toamna, in perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand se
inregistreaza vanturi puternice;

- Mentine ordinea si curatenia in toate incaperile sediului, in curtea interioara a sediului precum si in
zona din fata sediului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

- Participa la supravegherea adunarilor publice, manifestarilor cultural - artistice si sportive, actiunilor
religioase, traditionale si distractive ;

3.3.  Cetatenii au dreptul sa incheie contracte de voluntariat pentru incadrarea in serviciile de urgenta
voluntare cu reprezentantii autoritatilor administratiei publice locale. Statutul personalului
voluntar din serviciile de urgenta voluntare se aproba prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Ministerului Administratiei si Internelor.

Principiile care stau la baza exercitarii voluntariatului in serviciile de urgenta sunt:

- implicarea activa a voluntarului in viata comunitatii;

- selectionarea voluntarilor, fara discriminari, pe baza egalitatii de sanse;

- participarea ca voluntar numai pe baza consimtamantului scris, exprimat prin semnarea
contractului de voluntariat;

- incadrarea si promovarea voluntarului conform pregatirii si, respectiv, rezultatelor obtinute in
cadrul serviciului de urgenta voluntar;

- asumarea liber consimtita de catre voluntar a suportarii riscurilor pe care le presupune activitatea
in serviciul de urgenta voluntar.

Conditii de incadrare a personalului voluntar
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Persoana care solicita sa se incadreze ca voluntar in serviciile de urgenta voluntare trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

- sa aiba domiciliul in unitatea administrativ-teritoriala reprezentata de Consiliul Local al Orasului
Pecica, beneficiar al voluntariatului;

- sa aiba varsta cuprinsa intre 18 si 50 de ani;

- sa fie apt din punct de vedere medical;

- sa posede documentele care sa ii ateste pregatirea in specializarea pentru care incheie contractul de
voluntariat;

- sa nu fi fost condamnat pentru savarsirea de infractiuni cu intentie;

- sa nu fi pierdut anterior calitatea de voluntar in serviciul de urgenta voluntar prin sanctionarea unei
abateri de la regulile de disciplina sau neindeplinirea indatoririlor sau a conditiilor contractuale prin
desfacerea contractului de voluntariat;

La incheierea contractului de voluntariat au prioritate persoanele care:

- au satisfacut serviciul militar in termen sau cu termen redus, in specialitatile pompieri, protectie
civila, geniu, transmisiuni, chimie, medicina sau marina;

- au absolvit cursurile specifice adaptarii la misiuni si la executarea actiunilor de interventie in
situatii de urgenta/dezastre.

Drepturile voluntarilor din SVSU Pecica

Principalele drepturi de care beneficiaza voluntarul din serviciile de urgenta sunt:

- participarea activa la elaborarea si derularea programelor in domeniul situatiilor de urgenta;

- incadrarea in serviciu pe functii corespunzatoare pregatirii profesionale;

- asigurarea de catre beneficiarul voluntariatului a desfasurarii activitatilor in conditiile legale de
protectie a muncii, in functie de natura si de caracteristicile activitatii respective;

- asigurarea, de catre beneficiarul voluntariatului, in conditiile legii, impotriva riscurilor de accident si de
boala ce decurg din natura activitatii, cu plata primelor de asigurare de catre beneficiarul voluntariatului;
in lipsa asigurarii sau in cazul neplatii primelor de asigurare, costul prestatiilor medicale se suporta
integral de catre beneficiarul voluntariatului;

- eliberarea de catre beneficiarul voluntariatului a unui certificat nominal care sa ateste calitatea de
voluntar in serviciul de urgenta voluntar;

- rambursarea de catre beneficiarul voluntariatului, in conditiile convenite in contract, potrivit
prezentului statut, a cheltuielilor efectuate de personalul voluntar pentru realizarea activitatii de
interventie;

- durata timpului de lucru stabilita in conditiile prezentului statut si cu respectarea duratei timpului
de munca prevazut de art. 111 si urmatoarele din Legea nr. 53/2003, republicata - Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, sa nu afecteze sanatatea si resursele psihofizice ale
voluntarului;
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- pastrarea locului de munca si a drepturilor salariale la institutia la care este angajat, pe perioada in
care participa la interventii, cursuri de pregatire sau concursuri profesionale;

- control medical anual, asigurat gratuit de Consiliul Local care a infiintat serviciul de urgenta
voluntar;

- gratuitati pe mijloacele de transport in comun, aflate sub autoritatea beneficiarului voluntariatului
si/sau in baza contractelor incheiate de acesta cu societatile private;

- uniforma, echipament de protectie, aparatura si mijloace de instiintare, asigurate gratuit de
beneficiarul voluntariatului;

- despagubirea corespunzatoare, de catre beneficiarul voluntariatului, in cazul in care pe timpul
interventiei i s-a degradat imbracamintea ori alte bunuri personale;

- exonerarea de raspunderea materiala pentru daunele produse pe timpul actiunilor de interventie
executate cu respectarea procedurilor specifice;

- dreptul la antidot adecvat naturii mediului de lucru pe timpul interventiei, asigurat de beneficiarul
voluntariatului sau de beneficiarul interventiei;

- hrana gratuita, in echivalentul a cel putin 2.000 de calorii/zi, in cazul operatiunilor de peste 4 ore,
asigurata de beneficiarul voluntariatului sau de beneficiarul interventiei;

- drepturi de deplasare, cazare si diurna pe timpul cat se afla la cursuri de pregatire si concursuri
profesionale organizate in afara localitatii in care functioneaza serviciul de urgenta voluntar,
acordate de beneficiarul voluntariatului, conform legii;

- compensatii in bani pentru timpul efectiv de lucru prestat la interventii si la celelalte activitati
prevazute in programul serviciului de urgenta voluntar; cuantumul orar al compensatiei acordate
voluntarului se stabileste si se achita de Consiliul Local al Orasului Pecica, diferentiat pe categorii
de functii, si nu poate fi mai mic decat cuantumul orar calculat la valoarea salariului lunar minim pe
economie.

Obligatiile personalului voluntar incadrat in SVSU Pecica:

- sa respecte cu strictete clauzele contractului de voluntariat;

- sa indeplineasca sarcinile primite si atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare aprobat de Primariei orasului Pecica;

- sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat;

- sa respecte timpul de prezentare in caz de alerta la locul stabilit de Primariei orasului Pecica;

- sa participe la cursurile de instruire organizate sau stabilite de beneficiarul voluntariatului;

- sa utilizeze in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate bunurile aflate in folosinta
serviciului de urgenta voluntar si sa actioneze pentru pastrarea mijloacelor tehnice din dotarea
acestuia in perfecta stare de functionare;

- sa sesizeze organele in drept despre neregulile din domeniul de activitate constatate in sectorul de
competenta;

- sa fie respectuos, cuviincios si corect in relatiile cu personalul serviciului de urgenta voluntar si sa
dovedeasca solicitudine si respect fata de orice persoana;

- sa acorde sprijin colegilor pe timpul executarii misiunilor si interventiilor;
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- sa fie disciplinat si sa dovedeasca probitate profesionala si morala in intreaga activitate;

- prin intregul sau comportament sa se arate demn de consideratia si increderea impuse de statutul
de voluntar;

- sa isi probeze calitatea de voluntar, in exercitarea atributiilor specifice, cu legitimatia eliberata de
Primariei orasului Pecica;

- sa poarte uniforma, echipament de protectie si insemne distinctive, ale caror descriere, conditii de
acordare si folosire se stabilesc prin Regulamentul elaborat de Ministerul Administratiei si
Internelor, aprobat prin Hotarare a Guvernului si publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
l.

Pentru acte de eroism, curaj si devotament in executarea unor misiuni, precum si pentru merite
deosebite in indeplinirea indatoririlor ce ii revin, personalului voluntar i se pot acorda urmatoarele
recompense morale si materiale:

- multumiri verbale si scrise;

- scrisori de multumire personale sau adresate institutiei ori operatorului economic care are calitatea
de angajator in raport cu voluntarul;

- evidentierea in mass-media locala si centrala a actiunilor intreprinse de voluntar;

- citarea prin ordin de zi al Inspectorului-Sef al Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta
“Vasile Goldis” Arad;

- acordarea, in conditiile legii, de titluri onorifice, decoratii si premii in obiecte sau bani.

Personalul serviciilor de urgenta voluntare si cetatenii care participa la actiuni preventive si de
interventie pentru limitare, recuperare si reabilitare pe timpul situatiilor de urgenta beneficiaza de
compensatii banesti, drepturi sociale si alte facilitati stabilite in Statutul personalului voluntar.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Orasului Pecica se afla are urmatoarele atributii:

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta isi desfasora activitatea in ture de 12/24 si 24/48 iar
pauza in cadrul unei ture este 30 minute, insa nu este stabilit un interval orar fix, intrucat din lipsa
de personal si pentru a nu afecta continuitatea activitatii serviciului/institutiei/comunitatii, fiecare isi
ia pauza in functie de ceilalti colegii din cadrul serviciului/compartimentului/turei, atunci cand
aceasta actiune este posibila.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Intregul personal incadrat in functie publica sau contractuala in cadrul Primariei orasului
Pecica, precum si demnitarii acesteia, vor respecta procedurile de lucru, operationale si
sistemice cuprinse in Manualul de Proceduri al Primariei.

Sefii de servicii si birouri vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere, cat si ale celor de executie
privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

In desfasurarea activitatii, serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, vor intretine
relatii functionale cu Prefectura Arad, organele centrale ale administratiei publice si institutiile
specializate. Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii
primariei.

Toti sefii de servicii, birouri si compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a
fisei postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de servicii, birouri si compartimente:

- vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea Sistemului de
Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza;

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea primariei;

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza, pentru ca acesta
sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia.

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
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Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea serviciilor/birourilor/compartimentelor revine
sefului de serviciu/birou/compartiment in cauza, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in
fisele de inventar.

Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului Intern.

Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea corecta
a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii de servicii, birouri si
compartimente vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand
fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte
integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Primariei orasului Pecica.

Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita in
conformitate cu O.U.G. nr. 57/2019 si cu prevederile Codului Muncii.

Sefii de servicii, birouri si compartimente participa la sedintele Consiliului Local al Orasului Pecica
si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de
activitate.

Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere, respectiv de 8
ore/zi si pauza de 30 minute, fara a se stabili un interval orar precis pentru pauza, intrucat pentru a
se asigura continuitatea continuitatea activitatii serviciului/institutiei/comunitatii, fiecare isi ia pauza
in functie de ceilalti colegii din cadrul serviciului/compartimentului/turei, atunci cand aceasta este
posibila.

Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate, vor fi consemnate in registrul aflat la
poarta principala a Primariei orasului Pecica.

Personalul care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa intocmeasca un
raport privind constatarea in teren si sa-l prezinte sefului ierarhic superior.

Nerespectarea celor de mai sus atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform
prevederilor Codului Muncii si ale O.U.G. nr. 57/20109.
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Corespondenta venita din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va parcurge in
mod obligatoriu traseul: Compartiment Resurse Umane si Relatii Publice - Primarul Primariei
orasului Pecica — Secretarul/Seful Serviciului Financiar Contabil si Buget al Orasului Pecica —
Compartimentul/Biroul/Serviciul in cauza.

Toate compartimentele au obligatia sa trimita Compartimentului Resurse Umane si Relatii Publice,
informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei.

Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora asigurand, sub
semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Sefii de servicii, birouri si compartimente au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor
informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va impune,
prin hotararea Consiliului Local.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intra in vigoare la data aprobarii.
La intocmirea prezentului Regulament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere normele

legislative aplicabile in materie, in vigoare si a fost prelucrat cu angajatii Primariei orasului Pecica
conform tabelului anexat.
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1. Formular cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

Elemente
Nr. prlvmd_ . Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
11 Elaborat I\/Ieg.yes Sef Serviciu Resurse Umane | 19.10.2021
Mariana
- Mot  Adela- | Secretar general al orasului | 25.10.2021
1.2 Verificat Liliana Pecica
. Miodrag Presedinte  Comisie  de | 10.11.2021
1.3 Vizat . S
Stanoiov monitorizare
Miodrag Presedinte de sedinta 23.12.2021
1.4 Aprobat Stanoiov

2. Formular de evidenta a modificarilor

Editia, sau dupa Data la care se aplica
Nr. L Componenta . L : - T
caz, revizia in - Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
crt o revizuita N
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
Structura procedurii,
2.1 | Editia 11 toate paginile | STUCtUra organizatorica a | ,, 15 5451
institutiei, modificari
legislatie
2.2 | Revizia 0
2.3

3. Formular analiza procedura

Nr.

Tipul documentului

Compartimentul

in cadrul

Data la care se aplica prevederile

crt careia sa aplica procedura editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3
1 | Regulament Toate  compartimentele din | 5 15 5509
cadrul institutiei

4. Formular de distribuire/difuzare
Nr. | Scopul | Ex. | Compartime Functia Nume si Data Semnatu
crt. | difuzarii | nr. nt prenume primirii ra

0 1 2 3 4 5 6 7
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1. | Aprobare | 1 Consiliul Viceprimar Stanoiov
Local Consilier Local Miodrag
Consilier local Ciuman
Urban
Andreea
Consilier local Cheres
Alexandru
Consilier local Chifor
Vasile
Consilier local Danicsko
Marinela
Consilier local Demeter
Nicolae
Consilier local Goldea
Daniel
Consilier local luga loan
Claudiu
Consilier local Puta
Sabin
Consilier local Sabau
Gheorghe
Consilier local Selegean
Traian
Consilier local Sfat
Ruxandra
Alina
Consilier local Toth
Attila
Consilier local Toth
Brigitta
Anna
Consilier local Totoi
Radu
Cosmin
Consilier local Zaharia
Daniel
Alexandru
Consilier local Zagoni
Szabo
Andrei
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2. | Informar | 1 Primar Primar Antal
e/ Petru
Evidenta Secretar Secretar general Mot
general Adela -
Liliana
3. | Aplicare | 1 | Administrator Administrator Vacant
public al public
U.A.T. Pecica
4. | Aplicare | 1 | Compartiment Auditor loja
Audit Public Ancuta-
Intern Ramona
Auditor Petrisor-
Batog
Corina
loana
5. | Aplicare Compartiment Consilier al Grab
Cabinetul primarului Daniel-
Primarului loan
Consilier al Sinka
primarului Pavel
6. | Aplicare | 1 | Compartiment Inspector Dudas-
Protectie Donica
Civila Mihaela

7. | Aplicare | 1 Serviciul politie locala

Sef Serviciu Simo
Edward
Compartiment Politist local Deliman
Disciplina in Paul-
Constructii si Adrian
Afisaj Stradal Politist local Vrebny
Alexandru
Victor
Politist local Vacant
Compartiment Politist local Vacant
Ordine
Publica, Politist local Temporar
vacant
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Siguranta Politist local Mraz
Rutiera si Dusan
Control Marek
Comercial Politist local Rosu
Ovidiu-
Adrian
Politist local Dorobantu
Gheorghe
Politist local Gornic
Mircea-
loan
Politist local Maxa-
Merfu
Cristian-
Ladislau
Politist local Ropota
Remus-
Daniel
Compartiment Politist local Milovan
Protectia Antonia
Mediului Rodica
Politist local Mester
Akos
8. | Aplicare | 1 Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Arhitect sef Vacant
Inspector Kimak
Andrei-
Roger
Inspector Vacant
Compartiment Inspector Chira
Investitii Claudiu
Compartiment Inspector Bella-
Cadastru Pscherhoff
er Zoltan
Compartiment Consilier Teposu
Gestionarea Maria
Domeniului Referent Szokola
Public si Dalimir



http://www.pecica.ro/
mailto:primaria@pecica.ro

ROMANIA

JUDETUL ARAD

ORAS PECICA
Str. 2, nr. 150, Cod 317235,

Tel. 0257/468323, Fax 0257/468633

Web: www.pecica.ro,
E-mail: primaria@pecica.ro

ALLWCERT

Nr. Certificat: 02845

15O 9001:2008

Standarde de control intern/managerial
Standard 2 — Atributii, functii, sarcini
Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Pecica

COD: R 03/23.12.2021

Editia: 111
Nr.deex. 1

Revizia: 0
Nr. de ex.

Page 143 of 150

Exemplar nr. 1

Privat
Compartiment Inspector Gagea
Administrarea Florina-
Domeniului Anamaria
Public si
Privat
Serviciul Sef Serviciu Vacant
Managementu Consilier Molnar
| de Proiect Erika
Consilier Kurunkzi
lldiko
Consilier Micle
Renata-
Elisabeta
Consilier Ponta
Alina-
Luciana
Compartiment Inspector de Sorhent
Implementare specialitate Maria
proiecte Inspector de Paun
specialitate Emilian -
Costin
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant
specialitate
Inspector de Vacant

specialitate
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9. | Aplicare | 1 Serviciul Impozite si Taxe Locale si Executare Silita
Sef Serviciu Boldizar
Stefan-
Arpad
Compartiment Consilier Hajas
Impunere Eszter
Persoane Consilier Vacant
Fizice Consilier Harsanyi
Melinda
Compartiment Referent Boldizar
Impunere Rodica
Persoane Consilier Kovacs
Juridice Cecilia-
luliana
Compartiment Consilier Tigu
Executare Marius
Silita Gheorghe
Consilier Orgovici
Laura
Referent Marinache
Mariana-
Rodica
Referent Sisa Edith
Compartiment Consilier Marin Ana
Caserie ITL
Compartiment | Consilier achizitii | Cheveresa
Achizitii publice n Corina
Publice
10. | Aplicare | 1 Serviciul Financiar Contabil si Buget
Sef Serviciu Dragos
Elisabeta
Compartiment Consilier Juncan
Buget Gina-
Anita
Compartiment Consilier Codos
Alop Paraschiva
Compartiment Consilier Monea
Cheltuieli Cosmina
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Compartiment Consilier Kelemen
Evidenta Niculina
Contabila

Patrimoniu

Compartiment Consilier Pantis

Venituri Amalia-
Mihaela

Compartiment Consilier Gheorghiu
Salarizare Gabriel-

lon

Compartiment Referent Foghis

Caserie Daniela

Compartiment Inspector Lazar

Aprovizionare Mircea

Compartiment Casier Buda

Piata Cristian
11. | Aplicare | 1 Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice
Sef Serviciu Megyes
Mariana
-Emilia
Aplicare Compartiment Consilier Donath
Resurse Ana-
Umane Maria
Compartiment Inspector Brastin
Informatic Beniami
n
Compartiment Consilier Matei
Informare si Ramona
Relatii Publice Consilier Kristof
Adina-
Ana
Compartiment Ingrijitor Vladoi
Curatenie si Carmen
Intretinere Ingrijitor Janicska
Cladiri Terezia
Ingrijitor Hut
Elisabet
a
12. | Aplicare 1 Compartimentul Juridic
| Consilier juridic | Bonca |
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Loredan
a_
Bianca
Consilier juridic Muntea
nu
Violeta
13. | Aplicare | 1 Serviciul Registrul Agricol
Sef Serviciu Miladin
Teodora
Compartiment Inspector Munarea
Registrul nt loana
Agricol Stefania
Inspector Cizmas
Rodica
Inspector Juncan
Doru-
Dan
Consilier Petrut
Anamari
a
Compartiment Inspector Pantea
Agricultura Alexand
Ecologica ru-lulian
Compartiment Inspector de Balta
Administrativ specialitate Taics-
Tunde
Sofer Curea
Mihai
14. | Aplicare | 1 Serviciul Public Local de Evidenta a Persoanelor
Consilier Bot
luliana-
Maria
Inspector Kun
luliana-
Martina
Inspector Soca
Ana-
loana
Inspector Versan
lon
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15. | Aplicare Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Sef serviciu Mocanu
Lucian-
loan
Conducator Moldov
autospeciala an
Silviu
Conducator Juncan
autospeciala Claudiu-
Florin
Conducator Megyes
autospeciala Petru
Conducator Tot
autospeciala Stefan
Conducator Nagy
autospeciala loan
16. | Aplicare Directia de Asistenta Sociala
Director executiv Stefanut
a
Monica
Gabriela
Compartiment Consilier Savules
Asistenta cu
Sociala Diana-
Sorina
Consilier Bora
Alin-
Eugen
Consilier Barath
Maria-
Elena
Centrul Consilier Kis
Comunitar de Terezia
Informare si Consilier Vacant
Consiliere
Compartiment Consilier Sirca
Contractare Olivia
Servicii
Sociale
Compartiment Referent Banatan
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Prestari Venit loan-
Minim Florin
Garantat
Compartiment | Asistent medical Civita
Asistenta comunitar Patricia
Medicala
Comunitara
Compartiment Asistenta Personala
(190 posturi)
17. | Aplicare Compartiment Consilier Moldov
Cabinetul an
Viceprimarulu Sergiu-
i Bogdan
18. | Aplicare Compartiment Protectia Mediului
Inspector Kabat
Ecaterina
19. | Aplicare Casa de Manager Pete
Cultura (director) Eugenia-
Aurelia
Referent Stan
Marin
Inspector Beres
Gavrila
Ingrijitor Gyorgy
lonela
Muncitor Stoica
necalificat loan
20. | Aplicare Biblioteca Bibliotecar Motiu
Beatrice-
Mihaela
21. | Aplicare Serviciul Baze Sportive
Sef Serviciu Lengyel
loan
Dorian
Muncitor calificat Uscaa
Stefan
Muncitor calificat | Grozav
Mihai
Ingrijitor Lipitor

Lacramio
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ara
Ingrijitor Versan
Maria
Muncitor Tat Stefan
necalificat
22. | Aplicare Compartiment Inspector de Vacant
Transport specialitate
Local
23. | Aplicare Compartiment Sofer Vacant
Trgr(;;p:;)rt Sofer Vacant
24. | Aplicare Biroul de Sef Birou Czuvek
Sustenabilitate Elemer
a Proiectelor
de mediu si
promovarea a
agroturismului
25. | Aplicare Compartiment | Muncitor calificat | Vacant
Menajerie Muncitor calificat Baba
Bivoli Sorin-
Traian
Ingrijitor Lazan
Paraschiv
a
26. | Aplicare Compartiment | Muncitor calificat | Suli luliu
Platforma
Nutrienti
27. | Aplicare Compartiment | Muncitor calificat | Vacant
Edilitar Muncitor calificat | Vacant
Gospodaresc | Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
Muncitor calificat | Vacant
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Muncitor calificat | Vacant
Muncitor Vacant
necalificat
Muncitor Vacant
necalificat
Muncitor Vacant
necalificat
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