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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii publice
- UAT Orasul Faget, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritétii publice,
normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si
obligatiile acestora.

Art.2.Functiile Regulamentului de Organizare si Functionare

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

Functia de instrument de management:

Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un mijloc prin care tofi salariatii
dobandesc o imagine comund asupra organizdrii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin
clare.

Functia de legitimare a puterii si obligatiilor ce revin fiecirui membru al organizatiei — fiecare
persoand stie cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care 7i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare §i de subordonare;

Functia de integrare sociald a personalului:

Regulamentul de Organizare si Functionare confine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazd la realizarea unor obiective comune.

Regulamentul de organizare si functionare al UAT Orasului Faget a fost elaborat in baza
prevederilor:

- OUG 57/2019 Codul administrativ

- Codul Civil din 17 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)*) Art.187-republicat;

Art.3.-Persoanele vizate: Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru
functionarii publici, indiferent de functia pe care o defin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de muncé din aparatul de specialitate al UAT Orasului Faget.

Art.4.-Intrare in vigoare: Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin
hotérdre a Consiliului Local al Orasului Faget si isi produc efectele fafd de angajati din momentul
fncunogtintarii acestora.

Art.5.-Orasul Faget este persoand juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu §i capacitate
juridicd deplina. Primarul este reprezentantul legal al unitétii teritorial administrative .

Art.6.-Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in Oragul
Faget sunt: Consiliul local -autoritate deliberativé si Primarul -autoritate executivi.

Art.7.-Aparatulul de specialitate al Primarului Orasului Faget este organizat §i functioneaza in
temeiul Codului administrativ.
Art.8.(1)-Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea

autoritdtilor administratiei publice locale.
(2)-Mandatul primarului si al consilierului local este de 4 ani. Mandatul se exercitd in

conditiile legii.

Art.9.-Primarul, viceprimarul, secretarul general al Oragului si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, denumitd UAT care duce la



indeplinire hotarérile Consiliului local i dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art.10.-Primarul poate infiinta, in limita numé#rului maxim de posturi aprobate, 2 posturi de
consilier al primarului. Consilierul/consilierii primarului isi desfdgoard activitatea in baza unui
contract individual de muncid pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului. Atributiile consilierului/consilierilor primarului se stabilesc prin dispoziie a primarului.

Art.11.(1)-La nivelul Orasului, primarul poate propune consiliului local infiintarea functiei de
administrator public, in limita numéarului maxim de posturi aprobate.

(2)-Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe
baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se
face prin dispozifia primarului.

(3)-Administratorul public poate indeplini, 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.

(4)-Primarul poate delega citre administratorul public, in condiiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

Art.12.-Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricid stabilitd prin
organigrama si statul de funciii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotéréri ale guvernului, ordine
ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotérari ale Consiliului local si dispozitii ale
primarului.

Art.13.-In activitatea sa, Aparatul de specialitate al primarului rdspunde de executarea
lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurdnd aducerea la indeplinire a
actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotardrilor Consiliului local
Faget, precum si a Dispozitiilor primarului OraguluiFaget.

Art.14.-Legitura intre diferitele servicii, compartimente, birouri ale UAT se face prin intermediul
conducitorilor/responsabililor desemnati, iar legdtura cu alte institufii sau cu conducerea
ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai instituiei.

Art.15.-Conducitorii compartimentelor de specialitate (serviciul, compartiment) prezintd anual
sau la solicitarea sefului ierarhic superior, ori de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
compartimentelor a caror activitate o gestioneazi.

Art.16.-Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea
conducerii insitutiei, vor putea stabili pentru personalul din subordine s§i alte sarcini decét cele
previzute in prezentul Regulament, conform competentelor detinute de cétre acestia si pregatirii lor
profesionale.

Aceste sarcini vor fi prezentate in scris, devenind aplicabile din momentul incunostintarii
acestora.

Art.17.-Conducitorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanente in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin:

-raspund de managementul domeniului lor de activitate specific;

-conduc, gestioneazi activitatea compartimentelor de specialitate subordonate §i raspund
de organizarea si functionarea acestuia in conditii de eficien{d, economicitate i eficacitate;

-rispund de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul siu de activitate;

-réspund de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de activitate
specific



Art.18.(1)-Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2)-Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdgilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei,
a hotardrilor si ordonantelor Guvernului, a hotarérilor Consiliului local; dispune mésurile necesare si
acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalfi conducétori ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotérarilor Consiliului judetean Timis, in conditiile legii.

(3)-Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia au fincadrafi in structura functionald
functionari publici gi personal contractual.

(4)-Primarul conduce serviciile publice locale.

Art.19.-Primarul reprezint unitatea administrativ-teritorial in relagiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie.

(1)-Primarul fndeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, n conditiile legii;
-atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

-atributii referitoare la bugetul local;

-atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

-alte atributfii stabilite prin lege.

(2)-In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului §i a recensiméntului. Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege.

(3)-In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a).prezintd Consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald i de mediu a uniti{ii administrativ-teritoriale;
b).prezints, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;
c).elaboreazd proiectele de strategii privind starea economic, sociald §i de mediu a unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului local.
(4)-In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a).exercitd functia de ordonator principal de credite;
b).intocmegte proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului local;
c).inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
de titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;
d).verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald
a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si a sediului secundar.
(5)-In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a).coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b).ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;
c).ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitiilor din
domeniile prevézute la art. 129 alin. (6) si (7);
d).ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor
din patrimoniul public §i privat al unitétii administrativ-teritoriale;
e€).numeste, sancfioneaza §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;
f).asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;



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

h).asigurd realizarea lucrdrilor §i ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6)-Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7)-Numirea conducitorilor institufiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avnd anexat contractul de
management §i criteriile de performanta.

Art.20. -In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara i de ofiter de stare civil4, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensimaént, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si
ca reprezentant al statului in localitatea in care a fost ales.

Art.21.(1)-Primarul este seful administratiei publice locale si rdspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului.
In exercitarea atributiilor care-i revin, Primarul emite dispozitii. Acestea devin executorii dupi ce au
fosta duse la cunostinta publici sau a persoanelor interesate.

(2)-Primarul reprezinti localitatea in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persone
fizice si juridice din fard gi striindtate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul principal de
credite.

Art.22.-In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu existi raporturi de subordonare.

Art.23.-Primarul Orasului poate infiinta, in limita numérului maxim de posturi aprobate, dous
posturi de consilier al primarului i un post de consilier al viceprimarului.
Consilierii primarului/viceprimarului isi desfdsoard activitatea in baza unui contract individual de
muncd pe duratdi determinatd, fincheiat fn conditiile legii, pe durata mandatului
primarului/viceprimarului.  Atributiile consilierului/consilierilor ~primarului/viceprimarului se
stabilesc prin dispozitie a primarului.

Art.24.(1)-Viceprimarul orasului indeplineste prerogativele de putere publica aferente functiei
detinute, atributiile care sunt delegate de catre primar prin dispozitie si coordoneazd direct
activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei. Este subordonat
primarului si inlocuitorul de drept al primarului, care-i poate delega atributiile sale.

(2)-Pe durata mandatului, primarul §i viceprimarul primesc o indemnizatie lunara, ca
unicd forma de remunerare a activitatii corespunzitoare functiei de primar, respectiv de viceprimar, si
care reprezintd baza de calcul pentru stabilirea drepturilor §i obligatiilor care se determini in raport cu
venitul salarial. Primarul si viceprimarul nu beneficiaza de sporul de vechime in munci si nici de alte
sporuri prevazute de lege.

(3)-Durata mandatului constituie vechime in muncd si 1n specialitatea studiilor
absolvite.

(4)-Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreazi statutul de consilier local,
férd a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.



Art.25.(1)-Secretarul general al unitd{ii administrativ-teritoriale este functionar public
de conducere cu studii superioare de lungd duratd juridice sau administrative. Functia de secretar
general al unitd{ii administrativ-teritoriale se ocupd pe bazi de concurs sau examen, dupi caz, iar
numirea se face de cétre prefectul judetului.

(2)-Secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(3)-Secretarul general al unité(ii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau rudi
de gradul al doilea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

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

Art.26.(1)-Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

- avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului, contrasemneazi hotarérile consiliului
local, respectiv ale consiliului judefean;

- participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

- organizeaza arhiva i evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritifile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteazé hotérarile consiliului local;

- pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- alte atribufii previzute de lege sau insércinari date de consiliul local, de primar, dupi caz.

(2)-Prin derogare dela prevederile art.21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 55 alin.
(81) sau, dupi caz, la art. 99 alin. (9), secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

Art.27.(1)-Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale va comunica, in termen de 30
de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a cirei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va
cuprinde:

- numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

- data decesului, in format zi, luni, an;

- data nasterii, in format zi, luni, an;

- ultimul domiciliu al defunctului;

- bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz,

in registrul agricol;

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

(2)-Atributia prevéazuta la alin. (1) poate fi delegata de citre secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale unuia dintre ofiterii de stare civila.

Art.28.-Compartimentele functionale din componenta Aparatului de specialitate al primarului
intocmesc rapoarte, proiecte de hotéréri si dispozitii pe care le prezintd primarului, viceprimarului
sau secretarului general care le coordoneazi activitatea, in vederea avizirii si propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza din punct de vedere legal a secretarului general al
unitétii administrativ-teritoriale, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.



Compartimentele functionale rdspund in faa primarului de aplicarea prevederilor hotérérilor
Consiliului local si a dispozitiilor primarului.

Art.29.-Atributiile si rdspunderile cu caracter general ce revin sefilor de compartimente :

asigurd cunoasterea si aplicarea dispozitiilor primarului, hotirérile Consiliului local, a
reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate specifice fiecirui compartiment;
organizeazd si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din subordine, rispund
alaturi de personalul din subordine de aplicarea conformi :

organizeaz activitatea, atit pe compartimente cat si pentru fiecare functionar din subordine;
intocmesc si actualizeaz figele de post pentru personalul din subordine :

asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, luind misurile ce
se impun;

urmdresc $i raspund de efectuarea proiectelor, lucrrilor, finalizarea la termen a activitatilor
din programele de activitate sau dispuse suplimentar de citre managementul primariei;
asigurd respectarea reglementérilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment, organizeazd §i urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

repartizeazd pe salariafii subordonati sarcinile/atributiile ce revine compartimentelor
respective, ddnd indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

verificd, semneazd sau vizeaza dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vegheazd si raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotéréate de Consiliul Local;

raspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

intocmesc fisele de evaluare profesionald ale subordonatilor;

propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisuriri a activitatii;
rdspund de buna organizare, implementare si mentinere conforma a sistemului de control
intern managerial potrivit competentelor si functiilor detinute in cadrul structurii de control
intern managerial;

raspund de buna organizare si desfdsurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completrile
ulterioare;

asigurd instruirea din punct de vedere al securitaii muncii pentru personalul din subordine
precum gi verifica asimilarea acestor cunogtinte.

indeplinesc orice alte atributii prevazute sau dispuse de conducere potrivit competentelor si
domeniului propriu de activitate, asigurd conformarea sistemului cu cerintele standardelor
adoptate, agreeate la nivel de entitate;

Art30.-Datele, informatiile, documentele solicitate de cédtre consilierii locali in vederea
desfagurdrii obligatiilor curente vor fi puse la dispozitia acestora in conformitate cu prevederile legii.
Pentru alte entititi sau persoane fizice interesate in consultarea unor informatii, date, documente,
aceasta se poate face numai cu aprobarea prealabila a primarului, viceprimarului sau secretarului.

Art31.-Accesul la informafii, documente se face In concordantd cu prevederile Legii nr.
544/2001, cu respectarea prevederilor Legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si a altor prevederi legislative conexe privind liberul acces la informatiile de
interes public.



Art.32.-Actele care se elibereaza de citre primarie vor fi semnate, de reguld, de citre primar
(sau de viceprimar in limita delegérii atributiilor stabilite de citre primar) si de citre secretarul general,
precum si de cétre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost intocmite si de functionarul
public direct implicat.

Art.33.-Serviciile publice Infiinjate de Consiliul local sunt subordonate primarului care le
coordoneazd direct sau prin viceprimar si secretarul general potrivit competentelor stabilite prin
organigrami si Regulamentul de organizare si functionare.

Art.34.-Programul de lucru al personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia
primarului. Conducerea institutiei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat
cele prevazute in prezentul regulament, conform competentelor si legislatiei in vigoare.

Art35.-Personalul din cadrul Aparatului de specialitate Isi desfdsoars activitatea potrivit
dispozifiilor legale prevdizute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are
urmitoarele responsabilitati generale:

a)raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

b).raspunde de protectia datelor cu caracter personal prelucrate, transmise, arhivate,
implementeazd o serie de masuri prin care sa asigure, printre altele, securitatea acestor date (in format
fizic si digitalizat);

c).raspunde de ndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

d).se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii de orice natura institutiei;

e).rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

f).raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor pe
care le identificd, le cuprind, le insereaz3, in documentele intocmite;

g).raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele savirsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu rispunde,
dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil sau penal.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI $I SERVICIILOR PUBLICE

Art.36.-Aparatul de specialitate al Primarului 1si desfisoari activitatea in conformitate cu
prevederile legale, hotérari ale Guvernului si ale Consiliului local al Orasului Faget.
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii si compartimente ce functioneazi cu
functionari publici §i personal contractual, in conformitate cu structura organizatorici aprobatd, cu
prezentul regulament de organizare si functionare, cu regulamentele interne aprobate, precum si cu
legislatia Tn vigoare.
Structura de personal, dimensionarea aparatului de specialitate al primarului este ficuti in concordanta
cu prevederile bugetare i cu respectarea dispozitiilor legale specifice.

UAT Orasul Faget, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structuratd pe directii, servicii si
compartimente functionale, dupa cum urmeaza:
-Compartimentul administratie publici si relatii cu publicul
-Compartimentul resurse umane
Arhitect sef:

Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului:
e Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
e Compartimentul implementare proiecte si achizitii publice



o Compartimentul situatii de urgentd si protectia mediului
e Compartimentul administrativ
Serviciul economic:
-Compartimentul financiar -contabil
-compartimentul impozite si taxe
-compartimentul transport persoane/gcolar
Casa de cultura
Cabinet primar
Cabinet viceprimar
Directia de asistenta sociali:
-Compartimentul de beneficii de asistenta sociald
-Compartimentul servicii sociale
-Compartimentul asistentd medicald pentru invatamént
-Centrul de zi ,,Floare de castan”
Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor:
o Compartimentul evidenta persoanelor;
e Compartimentul stare civila;

Gospodiiria orfiseneasca:
e Compartimentul tehnic-financiar-contabil;
e Serviciul iluminat public;
o Serviciul de salubrizare- Maturatul, spalatul, stropirea i intretinerea cdilor publice;
Serviciul salubrizare- Curitarea si transportul zdpezii de pe ciile publice si menfinerea
in functie a acestora pe timp de polei sau inghef;

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL ORASULUI FAGET

Art.37.Atributii comune

|.Organizeazi §i conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care
raspund.

2 Rispund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor, conform
competentelor si activititilor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului respectiv, in
conformitate cu procedurile de sistem §i operationale, respectiv de transmiterea rispunsului cétre
acestia.

3.Intocmesc proiecte de hotarari/dispozitii, rapoarte, informdri, studii, analize i alte materiale ce
intrd in sfera de atributii a fiecdrui serviciu/compartiment functional, asigurdnd transmiterea acestora
spre avizare/aprobare de catre secretarul general, primar i dupa caz citre Consiliul local (comisiile de
specialitate ale Consiliului local).

4 intocmesc analize, rapoarte de specialitate, la solicitare.

5.Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public si
privat al localitatii.
6.in baza imputernicirii primite, reprezintd Primdria n relagiile cu alte autoritai, institutii, agenti
economici, organizatii, fundatii, etc.

7. Asigura dezvoltarea si securitatea sistemului informational.

8. Asiguri aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

9.Vegheazd la respectarea misurilor §i normelor privind protectia mediului, respectiv protectia si
securitatea muncii.

10.intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosare, registre si alte documente, conform

reglementdrilor legale, respectiv nomenclatorului arhivistic.



11.Furnizeaza date pentru institutiile statului, organe de cercetare, mass-media, pentru persoane
fizice si juridice, prin intermediul persoanei desemnate In acest scop.

Art.38.-Atributii si sarcini specifice Compartimentului administratie publici si resurse
umane
1. Atributii specifice consilierului juridic

1.1. Asigurd consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

1.2. Asigurd, prin acordarea de asistent# juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea , serviciilor
si compartimentelor din cadrul Primariei;

1.3. Avizeaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniald a Consiliului local,
participa la negocierea si redactarea acestora;

{.4. Cerceteaza si solutioneazi petitiile (scrisorile, sesizrile §i reclamatiile) cetdtenilor in spiritul
prevederilor legale, adresate Consiliului local si repartizate de conducere;

1.5. Tine evidenia operativi a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd si urméreste asigurarea
reprezentdrii in fata instantei,

1.6. Avizeaza contractele economice, actele aditionale §i alte acte de gestiune care implicd
raspundere juridicd, contrasemnand pentru legalitatea aceste acte administrative de gestiune;

2. Atributii specifice administratiei publice

2.1.Intocmeste  proiecte de hotéréri in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local al Orasului
Faget,

2.2. Acordd asistentd de specialitate §i  indrumare la organizarea concursurilor sau

examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante;

2.3. Asiguri evidenta, pastrarea, conservarea §i arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

2.4. Participi in comisiile constituite pentru aplicarea Legii fondului funciar nr. 18/1991-
republicata gi Legi inr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata precum si in cele de achizitii publice, licitatii,
concesiuni;

3. Atributii si sarcini specifice responsabilului Resurse Umane

3.1. Organizarea si derularea procedurilor de recrutare §i selectie de personal ;

3.2. Urmarirea activitatii de intocmire si modificare a figelor de post ;

3.3. Urmirirea activitatii de evaluare a performantelor profesionale individuale si concretizarea de
propuneri;

3.4. Elaboreaza propunerile si documentatiile necesare avansérii personalului ;

3.5. Elaboreazi propuneri cu privire la modificdri ale structurii organizatorice pentru 0 mai bund
realizare a obiectivelor institutionale ;

3.6. Efectucaza cercetarea disciplinard prealabild in OUG.57/2019 si ale Codului Muncii, propune
misuri pentru sanctionarea celor care Incalcd dispozitiile legale cu privire la respectarea programului
de lucru si folosirea lui eficientd ;

3.7. Intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale salariatilor ;

3.8. Stabilegte modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numér mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual;

3.9. Intocmeste documentatiile specifice compartimentului pentru desfasurarea lucrarilor Consiliului
local;

3.10.intocmeste proiectele de dispozifii pentru angajare, modificarea raporturilor de muncé sau
serviciu, modificare atributii, Incetarea raporturilor de munca sau serviciu, modificiri de salariu;

3.11.Evidenta condicii de prezenta la zi a salariafilor si intocmirea lunara a foii de prezentd ce std la
baza statului de plati ;

3,12.Asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici;

3.13.Réspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricéror altor
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul UAT Orasul Faget,
precum si din cadrul institutiilor publice subordonate, supunandu-le aprobdrii Primarului si asigurd
transmiterea acestora citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

-Asigurd consultanfd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul UAT Oragul
Figet in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;



-Monitorizeaza aplicarea maisurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul Primariei Orasului Féget si intocmegte trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate.

4.Atributii si sarcini specifice referentulului -Agentului agricol

4.1.Atributii privind registrul agricol

4.1.1. Punerea Tn executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol;

4.2.2. Completeazi, {ine la zi i centralizeazi datele din registrul agricol, atit in format fizic cat
si electronic, conform normelor de completare a registrului agricol;

4.2.3. Completeaza situatiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol, inaintdndu-le
in termenul legal organelor in drept;

4.2.4. Participa la controlul exactitétii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

4.2.5. Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor
agricole;

4.2.6. Intocmeste documéntele necesare pentru eliberarea atestatului de producétor pe baza datelor
inscrise In registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii;

4.2.7. Popularizeazd, sub indrumarea secretarului Oragului Figet, actele normative referitoare la
acest domeniu;

4.2 8. Intocmeste dovezi, adeverinte privind datele din registrele agricole, constituind starea
materiald in politica fiscald, ajutor social, alte drepturi;

4,2.9. Asigurd implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol;

4.2.10. indeplineste alte atributii date de conducétorul unitétii prin dispozitie;

42.11. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinitorii de animale;

4,2.12. Operarea modificdrilor in registrul agricol survenite ca urmare a vanzirilor- cumpéririlor,
mogteniri, donatii, dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;

4.2.13. Intocmeste si elibereazi adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de citre
cetiteni, necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar,
scolar etc);

4.2.14. Furnizeazi date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecatd de toate gradele;

42.15.0ri de cate ori intervin modificdri in registrul agricol, referitoare la terenuri, la cladiri, la
mijloace de transport sau la orice alte bunuri, detinute in proprietate sau in folosintd, dupéd caz, de
naturd sa conducd la modificarea impozitelor si taxelor locale, are obligajia de a le comunica
compartimentului financiar- contabil;

4.2.16. Raspunde de pistrarea registrelor agricole in stare bund, iar dupd expirarea termenului de
folosire, predarea acestora la arhiva;

4.2.17. Elibereaza atestate de producétor si carnete de comercializare;

4.2.18. Elibereazd bilete de proprietate a animalelor;

4.2.20 Furnizeazd periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din registrele agricole
de Direc{ia Jude{eani de Statisticd, Directia Generald pentru Agriculturd etc.;

4.2.21. Tine evidenta hotardrilor comisiei judetene, privind modificérile pozitiilor validate;

4.2.22. Intocmeste  referate de specialitate in vederea elebordarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotéréri al Consiliului local specifice activitétii compartimentului;

4.2.23. Intocmeste  adeverinte a c#ror certificare se cere de citre cetateni i a caror date rezulta din
arhiva unitatii;

4.2.24. Opereazi in registrul agricol modificérile privind efectivele de animale pe specii;

4.2.25. Tine evidenta de transmitere a proprietétii animalelor;

4.2.26. Participd la analiza notificarilor depuse in baza Legii 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989%)-republicati;

5.Atributii pentru activitatea de secretariat/registraturi

1.Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului §i serviciilor subordonate, situagii, referate, precum si alte
documente.

2. Asiguri legiturile Primarului cu alte institutii si agen{i economici.

3. Primeste , inregistreazi si prezintd primarului orice document adresat UAT Orasul Faget.

4, Distribuie cu semnéturi de primire documéntele repartizate fiecirui compartiment/serviciu .



5. Urmdreste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.

6. Face necesarul de timbre si justificd consumul acestora.

7. Asigurd si urméreste semnarea documentelor de ciétre conducétorul unitéfii.

8. Asigurd comunicarea de informatii cu mass-media si cetétenii.

9. Urmaéreste modul de solutionare a petitiilor conform OG 27/2002.

10. Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia.

11. Asigurd legéturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei.

12. Face convocari §i asigurd desfégurarea protocolului atunci cénd este necesar.

13. Informeaza zilnic Primarul despre sesizérile presei privind activitatea institutiei, daca este cazul.

14. Colaboreazd cu celelalte servicii publice pentru a oferi In timp scurt informatiile solicitate de
reprezentantii mass-media.

15. Supravegheaza rezolvarea sesizérilor venite din partea populatiei.

16. Organizeazd audientele sustinute de primar si asigurd informatiile cerute de persoanele care
solicita audiente.

17, Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul UAT Orasul Faget problemele ce au facut
obiectul audientelor.

18. Solicitd compartimentelor si serviciilor primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor
celor care au fost in audientd si comunica petentilor raspunsul primit.

19. Redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative, inregistrarea si arhivarea acestora,
activitatea de primire, Inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea termenelor
stabilite Tn actele normative.

20. Colaboreazd cu toate compartimentele, prezintd corespondenta ce li se adreseaza, urméreste
solutionarea in termenele stabilite si expediaza raspunsurile pentru cei interesati.

21. Inscrie intr-un registru solicitirile, sesizirile si reclamatiile cetitenilor, care au fost semnalate
telefonic si le transmite spre solutionare compartimentelor din cadrul Primériei si altor institugii, dupa
caz.
22. Furnizarea rdspunsurilor la nétele telefonice revine in totalitate compartimentelor si, Serviciilor
cérora le sunt adresate.

24. Tine evidenta registrului general de evidenti a salariatilor, le péstreazi si le completeaza cu toate
modificérile survenite.

25. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Orasului Faget.

26. Toate documentele care intrd sau ies din primdrie, circuld intre serviciile, compartiméntele UAT
Orasul Faget vor primi un numar de inregistrare inainte de a fi repartizate;

27. Manuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, in cadrul UAT Orasul
F#get se va fase numai de catre functionarii publici imputerniciti conform Dispozitiei Primarului.

Art.39.Atributii si sarcini specifice Directiei de asistenti sociali
Directia de asistentd sociald are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale
comunitdtii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie.
|.Efectueazd anchete sociale cu privire la: modul de intreginere, crestere si educare a copiilor
care urmeazi a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort; persoanele care urmeazi a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicind Legald, in vederea punerii sub interdictie, etc.;
2.Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei;
3.Intocmeste lucrdri si propuneri de misuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta
de a-si apdra singure interesele;
4. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;
5, Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul institutiei;
6. Colaboreaza pentru realizarea activitétii cu terfe institutii;
7. In aplicarea prevederilor Legii nr.196/2016 privind venitul de incluziune sociald inregistreazd si
solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;



-Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului de incluziune, in termen
legal.

-Stabileste dreptul la ajutorul de incluziune, cuantumul acestuia si data efectudrii plagii
ajutorului de incluziune.

-Urmdreste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor de incluziune a obligatiilor ce revin.

-modificd cuantumul ajutorului de incluziune, suspendd si inceteazd plata ajutorului de
incluziune, conform legislatiei in domeniu.

-Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectérii conditiilor care au stat la baza
acorddrii ajutorului de incluziune.

-inregistreazé si solufioneazd pe baza de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

-transmite in termen legal la Agentia Judeteand pentru Pliti i Inspectie Sociald Timis situatiile
statistice privind aplicarea Legii nr.196/2016;

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

8.In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii-Republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare:

-primeste  cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

-intocmeste si Tnainteaza Agentiei Judetene pentru Pldti si Inspectie Sociala Timig borderoul
privind situatia cererilor Inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

9.In aplicarea prevederilor Legiinr.277/2010 privind alocafia pentru sustinerea familiilor-
Republicatd, cu modificarile ulterioare:

-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intrefinere
copii in vérsta de péna la 18 ani;

-verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

-efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectdrii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru susfinerea familiei;

-propune pe bazd de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei pentru susfinerea familiei;

-intocmeste si transmite la A.J.P.S. Timis borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiai aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarea sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

-comunicd familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare/respingere/modificare/
incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

10.in aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protecfia $i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap-Republicatd, cu modificérile §i completdrile ulterioare:

-verificd prin ancheta sociald indeplinirea de cétre solicitanti a condiiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal $i propune aprobarea, dupd caz, respingerea cererii
persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

-intocmegte referatul constatator in urma verificrilor periodice efectuate gi propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncé al asistentului personal al persoanei cu
héndicap grav;

-intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

-Monitorizeaza activitatea asistentilor personali.

11.0n aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenfa sociald a persoanelor vérstnice
Republicatd, cu modificarile ulterioare, ale prevederilor Hotdrdrea nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald, ale O.G.
nr.68/2003 privind serviciile sociale, cu modificérile ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobare
a grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului nr. 491/2003 al



Ministrului s&nétatii ¢i familiei §i al Ministrului muncii i solidaritétii sociale pentru aprobarea grilei de
evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unitéti de asisten{d medico-sociale:

-identificd §i Intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

-consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor vérstnice vulnerabile in fata necesitagilor vietii cotidiene;

-stabileste mésuri si actiuni de urgent# in vederea reducerii efectelor situatiilor de crizi.

12.fn aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului- Republicatd, cu modificdrile ulterioare, ale prevederilor Noul Cod Civil republicat 2011
Cartea a Il - a, Despre familie (art.258-265), ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de
stare civild-Republicatd cu modificdrile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului:

-identificd, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatiilor sau de unele
dintre acestea §i ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitétilor in colaborare cu
institufiile competente;

-identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separérii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

-colaboreazd cu Directia Generald de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Timis in domeniul
protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

-colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificdarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii in aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificérile ulterioare:

-asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritéti ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

13.Activititile si functiile Centrului de zi ,,Floare de castan”:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmitoarelor
activititi:

I. reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana
beneficiaré;

2. asistentd sociald - indeplineste procedura de admitere in centrul de zi pentru copii;
mentine legitura cu familia si intocmeste documentele de asistentd sociala, rapoarte de evaluare, fise de
monitorizare;

3. acordarea unei mese calde pe zi;

4. activitéti de recreere si socializare;

5. activitati educationale — sprijinirea copiilor in efectuarea temelor scolare;

6. activitdti de dezvoltare a deprinderilor de viatd independentd;

7. orientare scolard si profesionald / consiliere psihologicd a copilului si familiei
precum si orientare gcolard si profesionala;

8. organizarea de evenimente (serbarea zilelor de nagtere, Criciun, Paste, 1 iunie).

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si
publicului larg despre domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmiitoarelor activitafi:

1. organizarea de campanii de informare, sensibilizare si constientizare a comunitatii;
2. activitati de suport al sistemului familial (intélniri interactive, grupuri de sprijin);
3. elaborarea de rapoarte de activitate;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in
care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare,
potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activititi:

l.organizarea de activititi de informare la nivelul comunitatii privind serviciile oferite,
modul de accesare si importanta acestora;

2. actiuni de recrutare voluntari;

3.organizarea unor campanii de sensibilizare a comunitifii la problematica protectiei
copilului si a incluziunii sociale;



d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activititi:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluéri periodice a serviciilor prestate
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin
realizarea urmétoarelor activitati:
l.intocmeste referate de necesitate, referate de specialitate;/ resursele financiare ale
Centrului de zi sunt administrate prin serviciul economic al aparatului de specialitate.

Art.40. Arhitect sef

1. Atributii si sarcini specifice Serviciului urbanism si amenajarea teritoriului

1.1. Atributii specifice in urbanism si amenajarea teritoriului

1.1.1.Asigurd ducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiile primarului care
privesc activitétile specifice serviciului; fundamenteaza proiectele de hotérari si dispozitii care privesc
specificul serviciului si intocmeste referatele de necesitate;

1.1.2.Intocmeste  déri de seamd, situatii, informiri privind problemele de amenajare a teritoriului si
investitii;

1.1.3.Tine evidenta cadastrului imobiliar ;

1.1.4.Urméreste si respectd programul de control privind disciplina in constructii ;

I.1.5.Elaboreazd note de comandd privind intocmirea proiectelor de constructii, documentatii de
proiectare, proiecte de executie pentru investitii, reparatii capitale sau extinderi realizate pe plan local ;
1.1.6.Participd la intocmirea listei de investitii, care constituie anexa la bugetul local al localititii ;

1.1.7.Intocmeste studii, harti, planuri privind organizarea administrativa a teritoriului ;

1.1.8.Tine evidenta nomenclaturii stradale si adrese si elibereaza certificate solicitantilor la cerere;

1.1.9.Asigurd si urmdreste aplicarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si
respectarea lor de cétre cetéteni si agenti economici ;

1.1.10.Asigurd finerea la zi a documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului §i  propune
reactualizarea acestora;

I.1.11.Urmdreste aplicarea legislatiei specifice in proiectare, a regulamentului de urbanism precum
si a normativelor din domeniu;

1.1.12.Asigurd eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire i autorizatiilor
pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice previzute de lege si le prezintd spre
semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora ;

1.1.13.0rganizeazi si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie
gi autorizatiilor de desfiintare ; urméreste incasarea taxelor ce se aplicé la aceste activititi, precum si a
taxelor de regularizare la finalizarea constructiilor ;

1.1.14.Verificd si avizeazd documentatiile privind atestarea dreptului de proprietate asupra
terenurilor aflate in patrimoniul societétilor comerciale si al institutiilor din localitate ;

1.1.15.Urmaregte executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul in
care se constatd nerespectarea autorizafiei de constructie sau executarea unor lucriiri neautorizate
propune de indatd masurile prevézute de lege ;

1.1.16.Urmareste realizarea lucrérilor aprobate; intocmeste proiectul de executie a lucrérilor tehnico-
edilitare de pe raza teritoriald a localitétii si urméreste respectarea lui;

1.1.17.Urméreste din punct de vedere tehnic derularea proiectelor de investitii, atat in teren cét gi
documentatiile aferente ;

1.1.18.Avizare (preliminara-finald) documentatie urbanism;

1.1.19.Emitere situatie de urbanism / reglementéri;

1.1.20.Gestioneazd evidenta terenurilor fird constructii intravilan §i extravilan care fac parte din
patrimoniul localitétii : se ocupd de ocrotirea monumentelor de arhitecturd si istorice, ansambluri de
situri arheologice, necropole de pe raza localititii ;

1.1.21.Asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizédrilor primite de la cetéteni
referitoare la respectarea legalitdtii in domeniul urbanismului si construtiilor: intocmeste situatii
statistice cu privire la constructii ;

1.1.22.Intocmeste regulamentul local de ubanism, a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului, propuneri de PUD, PUZ, PUG ;



1.1.23,Stabileste necesarul si propune intocmirea documentatiei de executie pentru lucririle de
reparatii si intretinere a strazilor, trotuarelor, si rispunde de executarea acestor lucréri;

1.1.24.Asigurd verificarea pentru decontarea lucrdrilor de reparatii pentru strizi, trotuare §i alte
obiective;

1.1.25.Emite referate de necesitate pentru furnizarea materialelor, produselor si executia lucrérilor /
prestarea serviciilor din sfera de activitate a compartimentului, precum si a celor din sfera de activitate
a atributiilor delegate (prestarea serviciilor de salubritate, furnizare apd si canalizare, procurarea de
material dendrologic si intretinere zone verzi), furnizare energie electricd, apa, serviciilor de
dezinsectie, dezinfectie si deratizare §i reparatii ale imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din
dotare.

1.1.26.Asigurd completarea la zi a RENNS,

1.1.27.Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

1.1.28. Verifici la fata locului si solutioneazi, cu respectarea termenului legal, sesizirile si
reclamatiile facute de cetiteni care se referd la activitatea de care raspunde.

1.1.29. intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotirérilor Consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vdnzarea imobilelor aflate in patrimoniul Orasului
Féaget.

1.1.30.Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie de cét aceea de locuinté sau
terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publicd de cétre diferite persoane juridice sau fizice.

1.1.31.Intocmeste documentatiile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute spre
retrocedare de cétre cultele religioase si minoritétile nationale din Orasului Faget.

1.1.32. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate faréd autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartindnd domeniului public de interes local.

2.Atributii specifice consilierului de achizitii publice

2.1.Intreprinde demersurile necesare pentru finregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

2.2 Elaboreazi si, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesitétilor transmise de celelalte compartimente
ale autorititii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, dacd este cazul, strategia anuald
de achizitii;

2.3. Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuiré i a
strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate;

2.4. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia
in vigoare;

2.5. Aplicé si finalizeaza procedurile de atribuire;

2.6. Realizeaza achizitiile directe;

2.7. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

2.8. Primesc referatele de necesitate de la celelalte compartimente, servicii sau birouri care cuprind
necesitatile de produse, servicii si lucréri, valoarea estimati a acestora, precum si informatiile de care
dispun, potrivit competenielor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru.

2.9.Sesizeaza compartiméntele de specialitate n cazul existenfei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2.10.Verifici la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizirile i reclamatiile
facute de cetdfeni care se referd la activitatea de care raspunde.

2.11.Intocmeste documentatiile si organizeazi licitatii publice, in baza hotarérilor Consiliului local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea §i vinzarea imobilelor aflate in patrimoniul Oragului Féget.

2.12.Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinafie decét aceea de locuin{a sau
terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publicd de citre diferite persoane juridice sau fizice.



2.13.Intocmeste documentatiile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute spre
retrocedare de cétre cultele religioase gi minoritétile nationale din Orasului Féget.

2.14.Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fird autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clddiri)
apartindnd domeniului public de interes local

3.Atributii si competente in domeniul investitiilor

3.1.Colaboreazd cu celelalte structuri de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului precum si cu institutiile subordonate, in vederea fundamentarii bugetelor anuale sau
trimestriale ale Orasului pentru lucrérile de investitii din fonduri proprii sau fonduri externe;

3.2.Asigurd activitatea, din punct de vedere al urméririi obiectivelor proprii de investitii, din
domeniul de gospodérire localitatea, administrarea si intretinerea strazilor, locuinte sau obiective social
— culturale, acordénd atentie folosirii si gestiondrii fondurilor alocate pentru elaborarea documentatiilor
si pentru executie cu scopul dérii in folosinid la termen §i la parametrii proiectati a acestor obiective;

3.3.Intocmeste documente aferente lucrarilor de investitii (propuneri bugetare, angajamente
bugetare, ordonantéri de platé, contracte, acte aditionale, situafii investitii, corespondentd internd gi
externd cu contractantii sau cu tertii implicati in activitatea de investitii, situatii de lucréri, etc)

3.4. Intocmeste raportirile / rispunsurile periodice sau solicitate pentru investitiile realizate pe surse
de finantare ;

3.5. Propune primarului componenta comisiilor de receptie pentru lucrdrile proprii cét si pentru
obiectivele de investitii ale institutiilor din subordinea UAT Orasul Figet;

3.6.Asigura sprijinul tehnic necesar, in vederea promovarii, urmdririi sau receptiondrii lucrérilor din
profilul propriu;

4.Atributii privind protectia mediului

4.1.Punererea in aplicare a politicii nationale de mediu la nivelul Orasului;

4.2.Cooperarea cu celelalte structuri ale UAT, ale structurilor din subordinea Consiliului Local, cu
autoritdfile pentru protectia mediului, cu alte autoritati publice locale si centrale, precum §i cu societéti
comerciale, agenti economici si persoane fizice;

4.3 Furnizarea asistentei de specialitate, in conformitate cu prevederile Conventiei privind accesul la
informatie, participarea publicului la luarea deciziei si accesul la justitie in probleme de mediu;

4.4.Supravegherea respectarii §i aplicérii procedurilor generale si procedurilor specifice aspectelor
de mediu

4.5. Propunerea de masuri de transpunere in practica a strategiilor locale de mediu;
in domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum si cu cele ale U.E.;

4.7 Participarea la adoptarea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

4.8.Stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii i organizafii neguvernamentale de profil si
agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la calitatea aerului, apei si solului;

4.9.Colaborarea cu Agentia pentru Protectia Mediului gi Ministerul Mediului si Dezvoltérii Durabile
in vederea aplicdrii prevederilor legislative;

4.10.Participarea la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate cu
finant{éri extrabugetare, interne sau externe;

4.11.Asigurarea implementirii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local §i regional;

4.12.Verificarea respectdrii prevederilor din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului

privind amplasarea obiectivelor industriale, a cdilor si mijloacelor de transport, a reelelor de
canalizare, a statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si industriale i a altor
obiective si activitati, fard a prejudicia ambientul, spatiile de odihna, tratament §i recreere, salubritatea,
starea de séndtatesi de confort a populatiei;

4.13.Participarea la intrunirile Comisiei de Analizd Tehnicd organizate la sediul APM pentru
analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obfinerii acordului sau autorizaiei
de mediu pentru activitafile cu impact semnificativ asupra mediului;



4.14.1dentificarea aspectelor semnificative de mediu;
4.15.Realizarea evidentei scrisorilor, analizarea §i verificarea pe teren a situafiei §i urmérirea
aducerii la indeplinire a masurilor stabilite, din domeniul specific de activitate;

5.Atributii privind implementarea proiectelor

5.1.Elaboreaz3, monitorizeaz si evalueazi strategia de dezvoltare locald;

5.2.Intocmeste studii si analize vizand dezvoltarea sociald, culturald si economic3 locald;

5.3.Initiaz4 si implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locald;

5.4.Initiaza si mentine parteneriate publice si public/private in vederea stimularii dezvoltarii locale;

5.5.Initiazi si implementeazi actiuni viznd promovarea econdmica locald,

5.6.Actioneazi pentru atragerea de investitii strdine;

5.7.Identifici si asigurd realizarea documentatiei proiectelor in vederea atragerii de resurse
financiare din fonduri externe;

5.8.Implementeazd proiecte finantate din fonduri externe in conformitate cu termenii de referintd
previzuti in contractele de finantare;

5.9.Elaboreazi strategiile si planurile sectoriale sau zonale de dezvoltare locali;

5.10.Monitorizeazi indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;

5.11.Monitorizeazi derularea programelor cu finantare internagionald, pastrdnd legatura intre
finantatori gi institutie;

5.12.Coordoneazi aspectele legate de semnarea §i implementarea contractelor;

5.13.Coordoneazi, monitorizeaza i sprijina consultantii in derularea contractelor;

5.14.Identificd si contacteazd potenialii parteneri pentru proiectele cu finanfare internationald
derulate;

5.15.Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finangare a
proiectelor;

5.16.Realizeazd sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externd, conform legislatiei in
vigoare si a cerinfelor UE;

comunitate;

6. Atributii Compartiment administrativ
Compartimentul administrativ al orasului Faget are, in principal, urmétoarele atribufii:

- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport,
a locurilor de agrement si a terenurilor de joacd pentru copii, lucrdri de degajare a terenurilor
domeniului public destinate spatiilor verzi , de corpuri striine, resturi menajere, resturi vegetale,
ambalaje, etc., lucrdri de pregitire , amenajare si intrefinere spatii verzi din parcuri §i alte zone
amenajate ca spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public, conform programului lunar
de activitate, lucrdri de plantare ornamentald diversd in spatii stabilite §i amenajate
corespunzitor (flori , arbusti , arbori ), interventie pentru restabilirea conditiilor normale de
desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitéti (furtuni ,
inundatii, incendii , cutremure , etc. ).;

- colectarea si evacuarea apelor pluviale;

- lucrdri edilitare: lucrdri interioare si exterioare specifice de intrefinere si reparatii ale
constructiilor care apartin domeniului public — refacerea ziddriei tencuieli, zugréveli, vopsitorie,
reparatii pardoseli betonate sau placate , refaceri sau reparafii de trotuare si pavaje aferente
cladirilor sau din zonele de acces ale acestora, lucrdri de montaj si instalare a mobilierului
stradal, lucrdri de montaj, intrefinere si reparatii a afigierelor publice, lucrdri de desfiintare in
baza aprobirilor legale, a constructiilor care ocupi ilegal domeniul public, lucréri de intretinere
si reparatii pentru instalatiile aferente clidirilor administrative ale Primériei si din domeniul
public (instalatii electrice , alimentare cu api , canalizare), lucrdri de pregitire a comunei pentru
zile festive;

- depozitarea controlata a deseurilor vegetale;

- construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strézilor, drumurilor, podurilor: lucréri de
intretinere si reparatii strizi, alei, trotuare, lucriri de amenajare, intretinere §i reparafii spafii de



parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de transport in comun (staii), lucrari de intretinere
si reparatii poduri §i podete aferente strizilor din domeniul public, lucrdri de intrefinere a
spatiilor aflate in zona de sigurantd a striizilor, lucrdri de intretinere si refacere a terasamentelor,
lucriri de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strizilor si trotuarelor, pentru
asigurarea sigurantei circulatiei auto §i pietonale, lucrdri de interventie pentru restabilirea
conditiilor normale de desfsurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de
calamitati (furtuni, inundatii, incendii, cutremure, etc. );

- organizarea si optimizarea circulatiei rutiere §i pictonale;

- amenajarea, organizarea §i exploatarea parcirilor, a locurilor publice de afisaj §i reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban i ambiental;

- lucréri de vidanjare;

- exploatare utilaje si echipamente, reparatii i intretinerea acestora,

- transporturi de materiale, produse de cariera si balastieré;

- colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitifilor de ecarisaj;

- lucrdri de intretinere a domeniului public §i privat;

- sustinerea actiunilor SVSU Faget.

41.Atributii si sarcini specifice Serviciului economic
1.Atributii in activitatea de Contabilitate
1.1.Asigurd contabilitatea analiticd i sinteticd privind executia bugetului local, constituirea i
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor analitice
si sintetice desfasurate conform clasificatiei bugetare.
1.2.Inregistreaza in ordine cronologicd §i sistematicd operafiunile de incaséri si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.
1.3. Asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora.
1.4. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incaséri si plati prin extrasele de cont.
1.5. Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite.
1.6. Intocmeste balantele de verificare lunare.
1.7. intocmeste lucriri de executie operativd si periodicd privind execufia bugetard de casd a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale.
1.8. Asigura lucririle de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecdrui trimestru §i la finele
anului si intocmegte bilantul contabil anual.
1.9. Exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare.
1.10.Asigurd mdsurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii §i a rezultatelor obtinute.
1.11.Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea §i péastrarea
informatilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile de trezorerie atat pentru
cerintele interne cét si in relatiile cu exteriorul.
1.12.Asigurdt informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri §i
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare §i pentru intocmirea conturilor anuale de execufie ale
bugetelor locale;
1.13.Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeazd raspunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat i a celor care le-au Inregistrat in contabilitate.
1.14.Asigura inregistrarea si evaluarea in evidenfa contabild a elementelor de patrimoniu in
conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii.
1.15.Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii.
1.16.Asigura evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementdrilor in vigoare:
- pentru imobilizdri pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;
- pentru stocuri cantitativ si valoric;
- pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoanad fizica si juridicd(PF si PJ);
1.17.Asigura conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru inventar,
cartea mare.
1.18.Asiguré pastrarea documentelor in concordantd cu termenele prevazute de lege.



1.19.Asigurd misurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in termenul
previzut de lege.
1.20.Asigura confidentialitatea documentelor §i informatiilor care intrd in categoria secretului de
serviciu.
1.21.Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la solicitarea acestora.
1.22.Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea acestora.

2.Atributii n activitatea financiar- bugetara

2.1. Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual;

2.2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

2.3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale UAT, de la institutiile de
invatamaént, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea
lucrarilor ce intra in atributiile lor;

2.4.Stabileste impreuna cu Administraia Financiara Timis si Direcfia Venituri dimensionarea
veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

2.5.Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare;

2.6. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local;

2.7. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite;

2.8.Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invataméantului;

2.9. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

2.10.Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori si bugetul consolidat al statului si efectueaza
platile la termenele previdzute in contracte si reglementéri legale;

2.11.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului;

2.12.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

2.13.Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotarérilor
Consiliului local;

2.14.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

2.15.Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea primarului(ordonatori secundari si
tertiari de credite);

2.16.Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite;

2.17.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
local informari privind executia bugetara;

2.18.0Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv;

2.19.Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al
primarului, Consiliului local, al consilierilor etc;

2.20.Asigura diferite incasari prin casierie;

2.21.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

2.22.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

2.23. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului. In exercitarea
atributiilor ce ii revin, colaboreaza cu urmatoarele institutii:

- Trezoreria Faget;
- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Timis;
- Institutii de asistenta sociala;



- Institutii de invatamént;
- Institutii de cultura;

3.Atributii si sarcini specifice Impozitelor si Taxelor locale

3.1.Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale

3.1.1 Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice si
juridice(PF si PJ) inscriind listele de ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada curenta,
urmareste incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plata, pentru a se continua activitatea de
executare silita;

3.1.2. Verifica si calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili(PF si PJ);

3.1.3. Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa pe cladiri,
impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport;

3.1.4. Scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de ramasita si
plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenta, efectueaza incasarea acestora in mod
zilnic in cadrul termenelor de plata asigurand realizarea planului de venit a Orasului Faget;

3.1.5. Inméneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii de plata si
procesele verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de inménare a acestora;

3.1.6. Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si le
completeaza conform prevederilor legale;

3.1.7. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute la expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul platilor facute cu
anticipatie;

3.1.8. Opereaza zilnic in format electronic incasarile directe prin virament;

3.1.9. Inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform prevederilor legale;

3.1.10. Ridica numerar cu cec de la Trezorerie;

3.1.11. Efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor incasate prin
caseria unitatii;

3.1.12. Nu primeste si nu da bani fara emitere documentelor legale;

3.1.13. Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind efectuarea
incasarilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii, conform legii;

3.1.14, Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata si
calculul majorarilor;

3.1.15. Asigura arhivarea altor documente;

3.1.16. Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la cererea
contribuabililor, persoane fizice;

3.1.17. La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe fiecare fel
de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale;

3.1.18. Efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din amenzi de circulatie si
contraventionale;

3.1.19. Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule;

3.1.20. Exercita si atributii de casier colector;

3.1.21. Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri conform
clasificatiei bugetare anuale.

3.2.Atributii privind Executarea silita:

3.2.1. Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice pentru
pentru a se continua activitatea de executare silita;

3.2.2. Desfasoara activitatea de executare silita privind Codul de Procedura Fiscala din 20 iulie
2015, - actualizat - Legea nr. 207 din 20 iulie 2015privind administrarea creantelor bugetelor locale
dupa cum urmeaza:

a) Tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru persoane fizice;
b) Intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente neachitate;



c¢) Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor care-i revin;

d) Aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

e) Urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

f) Aplica procedurile de insolvabilitate si intocmeste documentatia corespunzatoare;

g) Intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii.

3.3.Atributii activitatii privind casieria

3.3.1.Efectueaza operatii de Tncasari in numerar privind chirii si alte venituri;
3.3.2.Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale;
3.3.3.Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la serviciul economic,
pentru verificare;
3.34.Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;
3.3.5.Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu celfaptic existent in casierie;
3.3.6.Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept lasférsitul zilei operative;
3.3.7.Urmareste circuitul documentelor de ncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;
3.3.8.Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
3.3.9.Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetaraaprobata si cu conturile deschise in acest sens;
3.3.10.Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
3.3.11.Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la casieriainstitutiei sau, dupa caz, la Trezorerie;
3.3.12.Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

3.4.Atributii privind patrimoniul

3.4.1. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotéréri ale Consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea $i buna administrare a domeniului public si
privat al Orasului Faget, conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile.

3.4.2. Urmiregte si asigurd respectarea prevederilor legale stabilite prin hotéréri ale Consiliului
local, privind atribuirea spatiilor de locuit apartindnd fondului locativ de stat pe categorii de locuinte.

3.4.3. Participd la toate actiunile Consiliului local si ale Primariei Orasului Faget, care au drept
scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public gi
privat al Oragului Faget.

3.4.4. Urmireste n colaborare cu Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului-implementare
proiecte, respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local si a celorlalte acte normative referitoare la
administrarea si exploatarea patrimoniului Oragului Faget, ia masuri de sanctionare a contravenientilor;
fase proponeri primarului si Consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

3.4.5. Rezolvid in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii Orasului Figet referitoare la
respectarea legalitd{ii in administrarea si exploatarea patrimoniului Consiliului local.

3.4.6. Preia bunurile fird stdpdn pe baza instiintarii Compartimentului Juridic §i impreuni
procedeazd la trecerea lor in proprietatea statului, intocmind apoi acte de administrare ale acestora
conform prevederilor legale inmaterie.

3.4.7. Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precum §i cu institutiile si serviciilepublice aflate sub autoritatea
Consiliului local.

3.4.8. In baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii §i terenuri proprietatea
Orasului Faget actualizeazi valoarea acestora.


















