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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNA ZAU DE CAMPIE

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. Administratia publicd in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si in interesul colectivitatilor
locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in

solutionarea problemelor de interes deosebit.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
Art.1 Primaria comunei Zau de Campie functioneaza conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Sediul Primariei este situat in comuna Zau de Campie, str.Republicii, nr.18, judetul Mures.
Primaria comunei Zau de Campie este o institutie bugetara, avand personalitate juridica,
reprezentatd prin Primarul comunei.
Obiectivul activitatii sale este administratia publica locala, respectiv solutionarea problemelor
curente ale colectivitatii locale si ducerea la indeplinire a hotdrarilor Consiliului Local al comunei Zau

de Campie.

Art.2 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
(2) 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 hotédrarilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori
al autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la
alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

(5) Primarul este reprezentantul administratiei publice locale si conducétorul aparatului de specialitate,
pe care il conduce si controleaza.

(6) Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

(7) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei, in conditiile legii.

(8) In relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primar, ca autoritate executivd nu
exista raporturi de subordonare.

(9) Primarul reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice

romane ori strdine, precum si in justitie.
(10) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
-primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,

referendumului si a recensamantului.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii

administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;



c) atributii referitoare la bugetul local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune

spre aprobare consiliului local,

- initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri

de valoare In numele unitdtii administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
- coordoneaza 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;
- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile: -
educatie; -serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald; - sandtate;- cultura;- tineret;-
sport;- ordinea publica;- situatii de urgentd;-protectia si refacerea mediului;- conservarea, restaurarea si
punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si
rezervatiilor naturale; -dezvoltare urband;- evidenta persoanelor;- serviciilor comunitare de utilitate
publica: alimentarii cu apd, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie termicd, iluminat public si
transport public local ; - activitatilor de administratie social-comunitard;- locuintelelor sociale si celelalte

unitati locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

- 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local



si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(11) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(12) Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducétorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

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

(14) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si Secretarului general al
Comunei Zau de Campie sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest

domeniu, potrivit legii.

Atributiile Viceprimarului

(1) Comuna Zau de Campie are un viceprimar.

(2) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul
membrilor acestuia.

(3) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata cu votul majoritdtii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau a unei treimi din
numarul consilierilor locali in functie.

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

(5) Viceprimarul coordoneazd, indruma si controleazd: Compartimentul PSI, Compartimentul
Cultura si administrativ si Compartimentul Intretinere Domeniu Public.

(6) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate



delega atributiile sale.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALIATE A
PRIMARULUI COMUNA ZAU DE CAMPIE

Art.3 Organigrama cuprinde urmatoarele compartimente :

PRIMAR

VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL

AUDIT INTERN

CABINET PRIMAR

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

P.APL

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

COMPARTIMENTUL PSI

COMPARTIMENTUL CULTURA SI ADMINISTARTIV
COMPARTIMENTUL INTRETINERE DOMENIUL PUBLIC
COMPARTIMENTUL AGRICOL SI CADASTRU

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI RESURSE UMANE
COMPARTIMENTUL URBANISM

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI RELATII CU PUBLICUL
Art.4 Primarul conduce activitatea Primariet COMUNEI Zau de Campie, cu sprijinul viceprimarului si
al secretarului general.

Art. 5 Secretarul General al comunei Zau de Campie

(1) Primaria Zau de Campie are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul general al
comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative.
Secretarul general al comunei se bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Zau de Campie indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele

atributii:

Coordoneaza, indruma si controleaza urmatoarele structuri:



Compartiment Agricol si Cadastru;
Compartiment Administratie publicd si Resurse Umane;
Compartiment Urbanism,;

Compartiment Asistentd Sociala si Relatii cu Publicul;

Avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

Participa la sedintele consiliului local;

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
intre acestia si prefect;

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

Asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

Informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

Urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se afla in conflict de interese sau incompatibilitate si

informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la



asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Zau de Campie;
alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, In a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu:

Secretarul general al UAT Zau de Campie indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre UAT
Zau de Campie a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

Legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura

privata.

CAPITOLUL III - ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALIATTE
AL PRIMARULUI

AUDIT INTERN

1.elaboreaza norme metodologice proprii, specifice administraliei publice locale, privind exercitarea
auditului public intern cu avizul conform al Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Mures ,;
2. elaboreaza planul de audit strategic (multianual), pe baza activitatilor identificate in cadrul comunei

3. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaluarii riscului asociat diferitelor
structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni si il Thainteaza spre aprobare primarilor, in funclie
de misiunile solicitate;

4. intocmeste referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate misiunile de audit public
intern cuprinse in plan;

5. actualizeaza planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si organizatorice sau
la solicitarea expresa a Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului

6. exercita misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de comuna cu privire la

formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului comunei (concesionari,



inchirieri, dari in folosin{d sau in administrare, vanzari etc.) avand ca principalele domenii supuse
auditului public intern urmatoarele:

7. procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

8. modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenta sociald;

9. modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi: eliberarea autorizatiilor,
evidenta persoanelor, activitatea politiei comunitare, servicii medicale, servicii publice de educatie,
culturale sau privind gradul de asigurare al serviciilor de utilitate publica;

10. achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii publice din
cadrul institutiei publice locale;

11. resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane, mentinerea si dezvoltarea
celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent, respectarea regulilor sistemului de
recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

12. administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de cofinantare —
componenta locala;

13. sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica manageriald privind
achizitionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice adecvate specificului institutiei publice locale,
parghiile de control implementate la nivelul structurii privind tehnologia informatiilor referitoare la
sistemele de securitate a datelor si a informatiilor;

14.colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre comuna/structura auditata, in
vederea pregatirii misiunii de audit public intern;

15. identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor asociate acestora in vedere
ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

16. realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza carora formuleaza
constatari, concluzii si recomandari;

17. intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificdrii unor
disfunctii/iregularitati;

18. intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreaza/arhiveaza in mod corespunzator;

19. elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecdrei misiuni de audit si il
transmite structurii auditate;

20. analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeaza reuniunea de conciliere;



21. transmite raportul de audit public intern finalizat comunei/structurii auditate, pentru analiza si
avizare;

22. urmadreste si verifica recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru implementare
in termenele stabilite;

23. raporteaza primarului constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile sale de audit
public intern;

24. informeaza Ministerul Finantelor Publice, respectiv Directia Generald a Finantelor Publice a
Judetului despre recomandarile neinsusite de catre ordonatorul principal de credite, impreund cu
documentatia de sustinere, In termen de zece zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

25. elaboreaza raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzand principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit si-1 transmite primarului, iar pentru
informare Camerei de Conturi si Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului

26. instiinteaza in termen de trei zile lucratoare primarul, precum si structura de control intern abilitata,
in cazul identificarii unor neregularititi sau posibile prejudicii, In scopul continudrii investigatiei si
stabilirii masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a prejudiciului creat;

27. respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele prevazute de Normele generale privind
exercitarea activitdtii de audit public intern;

28. elaboreaza Carta auditului public intern si respectd prevederile Codului privind conduita etica a
auditorului intern;

29. elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitdtii sub toate aspectele activitatii de audit

public intern

CABINET PRIMAR

1.Acorda consiliere si asistentda de specialitate primarului in conditii de eficienta si analiza in special n
domeniul financiar contabil si achizitiilor publice;

2.Informeaza primarul cu privire la problemele cetitenilor si participa la audientele cu publicul;
3.Intocmeste si inainteazi pentru promovare referate/rapoarte etc. atit in nume propriu cit si pentru
primar;

4. Raspunde si asigura relatiile cu mijloacele de informare In masa;

5.Raspunde de intocmirea si transmiterea de documente privitoare la activitatea sa sau a primarului



precum si rapoarte si situatii in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;

6.Efectueaza lucrari de redactare a Inscrisurilor din activitatea curenta a primarului;

7.Solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetdtenilor date spre competenta de catre primar;
8.Participa aldturi de personalul din cadrul primariei la orice alte activitati in cadrul institutiei in functie
de sarcinile trasate de catre primar;

9.Participa si coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea documentelor specifice;

10.Realizeaza materiale documentare pentru problemele cumunitatii, in special in domeniul financar-
contabil si a achizitiilor publice, asigurand consilierea primarului in acest sens;

11.Intocmeste note de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
12.Analizeaza si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea institutiei si intocmeste rapoarte,
referate si informari in acest sens pentru primar;

13.Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

14.Mentine legdtura cu aparatul executiv al primadriei cat si cu alte institutii din administratia publica
locala sau centrala;

15. Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea;

16.Asigura pastrarea n bune conditii a tuturor documentelor;

17.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematici si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;

Alte atributii:

In colaborare cu ordonatorul principal de credite pregiteste propunerile de venituri si cheltuieli in

vederea elaborarii bugetului local;

Pe parcursul anului bugetar de cate ori este nevoie, in colaborare cu primarul indeplineste atributii
privind recificarile de buget;
Face parte din grupul de lucru pentru elaborarea si implementarea sistemului de control
managerial;
Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate, iar Tn cazul unor deteriorari,
defectiuni anunta cu celeritate primarul;

Se preocupd in permanentd de pregditirea sa profesionald, actualizeaza si urmadreste zilnic



continutul informational pus la dispozitia institutiei;

Gestioneazad informatiile cu privire la actele normative in functie de cerintele si competentele
compartimentului in care isi desfasoara activitatea;

Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
atributilor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;
Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin si de raportarea asupra gradului de
realizare a acestora;

Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei;

Face deplasiri frecvente in afara institutiei in satele comunei ZAU DE CAMPIE, deplasari
judetene, nationale 1n functie de necesitati;

Raspunde de pastrarea si pastrarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

Sa aiba o conduita corecta si respectoasa fatd de personalul cu care isi desfasoara activitatea dand
dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in
contact;

Sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii exercitarii atributiilor de serviciu,
avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii, fara nici un fel de risipa;

Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu, sa
raspunda la toate solicitdrile venite din partea colegilor pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei
postului;

Sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Raspunde pentru indeplinirea calitativd si cantitativa a sarcinilor primite in conformitate cu
cerintele postului, precum si de indeplinirea tuturor altor sarcinilor stabilite de cétre primar;

Pastreaza secretul de serviciu in relatiile cu alte persoane;

COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

1. Urmadrirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local;

2. efectuarea activitatii de constatare, impunere, urmdrire si incasare a impozitelor si taxelor locale
pentru persoanele fizice si agentii economici, efectudnd cel putin o verificare anuald a acestora.

3. efectuarea de controale la agentii economici privind modul cum acestia isi indeplinesc obligatiile
fiscale fatd de bugetul local, conduc evidentele contabile, depun in termenul legal declaratiile de

impunere, darile de seama sau deconturile prevazute de lege.



4. urmarirea respectarii termenului legal de confirmare a debitelor de insolvabilitate, verifica actele de
insolvabilitate.

5. efectuarea de actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe
constatate, aplicd sanctiuni contribuabililor ce incalcd legislatia referitoare la constatarea, stabilirea,
evidenta si plata obligatiilor bugetare;

6. Iintocmirea listelor de ramadsite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care
nu si-au platit integral taxele si impozitele In cursul anului, si adoptd masurile legale pentru incasarea
acestora.

7. intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere, urmarire a taxelor si
impozitelor locale si asigurd transmiterea acestora la termenele stabilite;

8. participarea la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local,
asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri;

9. asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmarirea aplicarii de majorari de intarziere/penalitati
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic.

11 .asigurarea evidentierii veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate.

12. intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, privind instituirea de taxe speciale sau
alte taxe, conform prevederilor legale;

13. verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentele necesare solutiondrii acestora;

14. efectuarea controlului fiscal la agentii economici care detin bunuri impozabile, intocmirea
raportului In urma controlului fiscal;

15. verificarea respectarii conditiilor de Infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori;
16.organizarea si exercitarea activitatii de urmarire si incasare la buget a veniturilor fiscale si nefiscale
in cazul nerespectarii termenelor de plata, asigurad calcularea de majorari de intarziere pentru incasarea

acestora;

17. desfasurarea activitatii de primire si verificare a declaratiilor de impunere depuse de persoanele
fizice si juridice in vederea Intocmirii procesului verbal de stabilire a impozitului sau taxei aferente;

18. Incasari s1 depuneri la Trezordrie din ridicari de numerar in banca.

19. intocmirea si transmiterea Instiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul expirat, in termen
de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri.

20. transmite debitele aferente cetdtenilor care si-au schimbat domiciliul unitatilor financiare respective



si dupa primirea confirmarii de la unitatile la care s-au transmis, se efectueaza scoaterea din evidenta.

21. realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale.

22. efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri.

23. calcularea si verificarea lunard a incasdrii taxei de publicitate ce revine Primdriei ca urmare a
mijloacelor publicitare existente pe raza comunei i anume: panouri fixe/ mobile/luminoase sau banere;
casete luminoase; calcane; umbrele; copertine; corturi; campanii promotionale;

24. intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru autorizarea de functionare a agentilor economici pe
raza comunei.

25. efectueaza virari, incasdri POS si SNEP;

26. raspunde de documentatia necesara in vederea emiterii autorizatiei de functionare pentru agentii
economici;

27. eliberarea certificatelor fiscale;

28. raspunde de comunicarea, anuntarea, informarea persoanelor aflate pe tabelul din sectoare afisat in
cadrul programului privind cadastrul sistematic;

29. alte atributii stabilite de catre primar.

Alte atributii:

l.incasarea la termenele legale, a urmatoarelor impozite si taxe locale:
- impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;
- taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;
- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire;
- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;
- impozit pe spectacole;
- alte taxe si impozite locale;
2.stabilirea si aplicarea penalitdtilor de intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor si
taxelor locale.
3.derularea activitatii de executate silita a contribuabililor care nu isi platesc de bundvoie obligatiile

fiscale datorate;



4.incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori privata a unitatii
administrativ-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si
evidentierea agentilor debitori;

5.evidentierea si urmarirea debitelor primite spre urmarire atat de la functionarii din cadrul institutiei cat
si de la alte unitati;

6.intocmirea de instiintari de platd debitorilor pe care le Tnmaneaza agentilor fiscali si urmareste
primirea dovezilor pe care le anexeaza la dosar.

7.intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei
speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale 1n vigoare.
8.calcularea corecta a majorarilor de Intarziere si incasarea lor integral, calcularea si acordarea din oficiu
prin chitanta a bonificatiei legald pentru plata cu anticipatie.

9.eliberarea de chitante din chitantiere tip MF pentru toate sumele ncasate, si completarea lor corecta si
completd, precum si semnarea acestora impreuna cu contribuabilul.

10.pastrarea 1n casa de fier a sumelor Incasate si a actelor de valoare.

11.intocmirea, In baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea zilnica la casieria
trezoreriei a sumelor incasate.

12.infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri si instiintarea acestora despre acest fapt;
13.intocmirea actelor de insolvabilitate a debitorilor ce indeplinesc conditiile prevazute de lege.
14.executarea silita a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor legale.
15.instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de
sechestru;

16.conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;

17.urmarirea Incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma deruldrii unor contracte de
publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presa, radio si televiziune.

18.intocmirea periodica de situatii centralizate cu privire la situatia incasdrilor realizate din activitatea de
publicitate - reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare domeniu public,

19. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv;

20.Ridica numerar de la Trezorarie

21.Conduce evidenta dosarelor cu insolvabili



COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

1.  Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de citre primar si

contabil.

2. Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice

conform legislatiei In vigoare, dupa cum urmeaza:

. publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

. initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

. intocmirea caietului de sarcini;

. intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea

eventualelor neclaritati legate de acestea;

. intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de

achizitie publica,

. intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor

de achizitie publica,

. intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
. intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
. intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de

achizitii publice;

. asigura desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de

furnizare produse, servicii si lucrari;

. intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
. analizarea ofertelor depuse;

. emiterea hotararilor de adjudecare

. primirea si rezolvarea contestatiilor;

. intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

. participarea la incheierea contractelor de achizitie publicd;



. urmadrirea respectdrii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se
de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.Tine evidenta contractelor ce
au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

3. Urmadreste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de céte ori apar

incalcari ale clauzelor contractuale.

4. Colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea

programelor anuale de achizitii publice.

5. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

6. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale

primarulului si sefii ierarhici.

7. Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

8. Intocmeste si urmareste condica de prezenta a personalului;

9. Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

10.  Intocmeste si asigurd desfisurarea licitatiilor publice.

11.  Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor;
12.  Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventd din concesiuni in functie de

paritatea leu-euro.

13.  Administreaza site-ul primariei.
14. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei:
. Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de

serviciu si se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritdtii sau institutiei publice in

care is1 desfasoara activitatea;

. In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;
. Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum

si a atributiilor ce-1 sunt delegate;
. Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
. Pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostintd in exercitarea functiei;



PAPI

1.Coordoneaza studiul si analiza sistemelor informationale existente;

2. Formuleaza strategia integratd de dezvoltare a sistemului informatic, concepe si elaboreaza proiecte
generale de dezvoltare a sistemului informatic in contextul dezvoltarii societdtii informationale;

3. Contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatice;

4. Face parte din comisia de achizitionare a echipamentelor hardware si software

5. Pregateste caietele de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software;

6. Face propuneri 1n privinta sistemelor de operare, produse software de baza necesare;

7. Contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor si a necesitatilor de instruire a
functionarilor in domeniul IT;

8. Acorda asistenta tehnica de specialitate pentru asigurarea accesului cetatenilor la informatiile
publice(centru de informare-documentare)si generalizarea treptata a schimbului de informatii bazat pe
documente electronice;

9. Intretine si actualizeaza pagina WEB a institutiei;

10. Contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern si international prin
pagina WEB, servicii electronice;

11. Contribuie la Tmbunatdtirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc.prin
asigurarea suportului tehnic pentru optimizarea schimbului de informatii;

12. Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic propriu cu sistemele
informatice 1n exploatare si cu retele informationale de interes national sau local;

13. Administreazd si supravegheazd reteua de calculatoare a institutiei si legaturile cu retelele
interconectate cu aceasta;

14. Creeaza si intretine conturile de utilizator;

15. Asigura masurile de securitate a retelei;

16. Instruieste si acorda asistenta tehnica utilizatorilor;

17. Efectueaza copii de sigurantd a datelor pentru prevenirea pierderii datelor, pastreaza jurnale de
evenimente; protejeaza reteua impotriva virusilor;

18. Deruleaza activitati de configurare a retelei pentru a se obtine performante maxime, modernizare,

eventual, inlocuirea unor componente de retea, depanare, etc.



19. Paticipa la analiza, proiectarea si implementarea informatizarii activitatii celorlalte servicii ale

primadriei si integrarea lor in sistemul informatic existent;

20. Respecta legislatia in vigoare;

21. Participa la simpozioane, prezentdri, demonstratii organizate de institutii specializate din acest

domeniu;

22. Urmadreste si acorda asistentd de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea cerintelor de

maxima urgena solicitate de conducerea primariei.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

1.

Gestiunea resurselor financiare, punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative
privind politica bugetard, stabileste si rdspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru
respectarea disciplinei financiare si bugetare, asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, pregatirea si Intocmirea bugetului local, evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta
bunurilor de inventar, evidenta operatiunilor de conturi, salarizare;

In colaborare cu ordonatorul principal de credite pregiteste propunerile de venituri si cheltuieli
in vederea elaborarii bugetului local si proiectele de rectificare ale acestuia;

Conduce evidenta contabila atat a veniturilor cat si a cheltuielilor la toate capitolele bugetare;
Conduce evidenta operatiunilor de conturi curente deschise la Trezoreria statului: solicitad lunar
sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe seama bugetelor locale de la
Administratia Judeteand a Finantelor Publice Mures, face lunar deschidere sau retragere de
credite bugetare la Trezoreria Ludus;

Elaboreaza toate documentele necesare efectudrii platilor catre diversi furnizori,

Elaboreazd documentele necesare efectuarii pldtii pentru lucrdrile de investitii si anume: lista
obiectivelor de investitii, lista cheltuielilor de investitii defalcate pe categorii, fundamentarea
investitiei;

Elaboreaza si intocmeste statele de plata, recapitulatiile de la statele de platd pe capitole bugetare
precum si toate documentele aferente statelor de plata in vederea efectudrii viramentelor la
bugetul de stat pentru toate obligatiile asiguratilor si a angajatorului;

Elaboreaza lunar declaratia unica in vederea depunerii la termen la Trezoreria Ludus

Intocmeste declaratiile in vederea depunerii lor la institutiile aferente conform prevederilor

legale;

10. Verifica si Inregistreazd in contabilitate toate depunerile de catre casier la Trezorerie;



1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Verifica lunar soldurile conturilor de Trezorerie din contul de executie;

Elaboreazd in fiecare trimestru darea de seamd trimestriala, bilantul, rezultatul patrimonial,
centralizatorul si detalierea veniturilor si cheltuielilor bugetare pentru toate bugetele;

Pregéteste rapoartele de dare de seamd si le predd la Administratia Judeteand a Finantelor
Publice Mures;

Urmareste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a acestuia;
Intocmeste balantele de verificare lunare;

Asigura gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice;

Tine evidenta imobilelor inchiriate sau concesionate, urmareste plata chiriilor si indexarea
acestora sau plata redeventei;

Asigurda conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile, In acest scop urmareste
incasarea sumelor datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesiondri, taxe de
participare la licitatie, etc. si le depune la Trezoreria Ludus

Participa la valorificarea materialelor rezultate din demolari, dezmembrari si dezafectdri mijloace
fixe;

Face note de receptii;

Organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezintd la termen bilantul contabil si darile de seama
periodice a conturilor de executie bugetara;

Primeste si analizeaza zilnic executia de casd a bugetului local;

Asigura plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de plata pe baza deconturilor de
cheltuieli, semnand alaturi de ordonatorul principal de credite si asigurd plata cheltuielilor in
desemnata sa efectueze aceasta atributie;

Administreaza resursele financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de eficienta;
Prezinta optiuni si prioritdti in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale;

Tine evidenta cantitativa si valorica pentru gestiunea de materiale;

Elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare;

Elibereaza adeverinte;

Asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor, integritatea,

pastrarea si bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor



30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.

38.

39

40

materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a
incasarilor si platilor, in lei si in valuta de orice naturd;

Organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimoniul public si
privat al comunei Zau de Campie efectueaza verificarea inventarelor si face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, referitoare la activitatea compartimentului
contabilitate, buget;

Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematici si
termenelor;

Verifica gestiunea caseriei lunar privind numerarul existent

Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Primaria comunei Zau de Campie;

Colaboreaza cu diverse institutii;

Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea toate modificarile survenite, tinand cu ajutorul

lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii;

Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului propriu si a personalului de conducere

din unitatile subordonate;
. Raspunde si face inscrieri in REVISAL, are evidenta dosarelor personalului contractual,

. Raspunde de FOREXBUK

COMPARTIMENTUL PSI

l.are in primire masina PSI si accesoriile masinii;

2.participd cand este cazul la interventii la solicitarea cetatenilors au a persoanelor juridice din raionul de

activitate;

3.intocmeste procesele verbale de constatare a neregulilor gasite pe linie de PSI la persoane fizice si

juridice;

4.responsabil in domneiul protectiei civile;



5.responsabil 1n serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

6. alte atributii stabilite de conducatorul de institutie;

COMPARTIMENTUL CULTURA SI ADMINISTRATIV

Completeaza colectiile bibliotecii cu lucrari din productia editoriald curentd prin achizitii,
donatii;

Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pentru destinatii-imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referinta;

Mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii , sistematico-tematic si alfabetic;
Intocmeste periodic evidenta globala si individuald a publicatiilor prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului inventar, precum si statistica oficiald anuala;

Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartilor difuzate, pe formulare tipizate;

Mentine integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a publicatiilor distruse sau
nerestituite de cititori;

Réspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii;

Rescrie fisele de catalog —alfabetic si sistematico-tematic, datoritd modificarilor indicilor de
clasificare zecimala;

Asigura servicii pentru public;

Gestioneaza activitatea care se desfasoara la Biblionet;

Alte atributii:

Asigurd curdtenia sediului Primariei, a curtii;

Indeplineste si functia de curierat, cheama persoanele invitate la Primirie, duce la posta
corespondenta, iar intern pe baza de condica distribuie adresele;

Efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiena a
birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

Curéta si dezinfecteaza baile, w. c. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
Efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incélzirea corespunzatoare a acestora;
Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta
in recipiente;

La sfarsitul programului verificd instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide

geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;



- Aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea

pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri

sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

- Solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

- Gestioneaza si intrefine Caminul Cultural, raspunde de bunurile din Camin, {ine evidenta intr-un

registru special a persoanelor care au solicitat inchirierea Caminului Cultural;
- Gestioneaza si intretine Baza Sportiva, Capela Mortuara;

- Are in primire cantarul de la piata, incaseaza taxa de piata si o depune la caserie;

- Transporta elevii de pe raza comunei la scoala generald in fiecare zi de scoald cu microbuzul

scolar;
- Transporta elevii la concursuri organizate pe raza judetului Mures;
- Participa la actiunile edilitar—gospodaresti;
- Conduce masina primadriei cand este cazul;
- Intretine si repar obiecte (masi, scaune, usi, geamuri) care se aflla in incinta primariei;
- Indeplineste orice alte atribtii date de conducitorul institutiei;

- Raspunde si in afara orelor de program la chemarile primarului;

COMPARTIMENT iNTRETINERE DOMENIUL PUBLIC

1. Intretinere spatii verzi, toaletat arbusti, curatat resturi vegetale, cosit, lucrari de sezon, deszadpezire

drumuri comunnale si strazi pe timp de iarna cu buldoescavatorul;

2 Intretinere teren sport;

3.Intretinere imobile apartinand comunei Zau de Cimpie, curte primdrie, curte remiza, curte piatd, curte

capela;

4. Verificare si curatare spatii de pompare si alimentate cu apa potabila;

5. Indeplineste atributii si masuri specifice de aparare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura

riscurilor locale la nivelul comunei Zau de Campie, actioneazd in vederea prevenirii si Inlaturdrii

efectelor situatiilor de urgentd pe teritorul comunei Zau de Campie si participad nemijlocit la toate

actiunile organizate In vederea mbunatatirii activitatii de prevenire si la actiunile de inlaturare a

efectelor situatiilor de urgenta;



6. Utilizeaza si efectueazad lucrari cu masiniile si utilajele din dotarea institutiei ( tractor cu remorca,
tractor cu incarcator frontal, lama de dezapezire, coasa mecanicd, motocoasa, motofierastrau mecanic,
etc.)

7. Raspunde pentru utilajele care lucreaza;

8. Efectueaza interventii in conditiile de securitate in coformitate cu legislatia si normele de tehnica a
securitdtii muncii si PSI specifice locului de munca;

9. Asigura si raspunde de buna intretinere a utilajelor si bunurilor cu care lucreaza, a aparaturii electrice,
iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea;

10. Face deplasari frecvente in afara institutiei, in satele comunei Zau de Campie, deplasari judetene,
nationale in functie de necesitati. Detine permis de conducere auto si foloseste masinile institutiei;

11. Raspunde de pastrarea si pastrarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

12. Sa aiba o conduitd corectd si respectoasa fata de personalul cu care isi desfasoard activitatea, dand
dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in
contact;

13. Sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii executdrii atributiilor de serviciu, avand
obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii, fara nici un fel de risipa;

14. Sa manifeste disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu, sd raspunda
la solicitarile venite din partea colegilor pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;

15. Sa manifeste grija deosebitd manuirea si utilizarea materialeor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

16. Sa poarte echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céte ori este nevoie, pentru
pastrarea igienei si a aspectului estetic profesional;

17. Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din locul unde isi desfatoara
activitatea;

18. Desfasoard activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;
19.Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarciniilor primite in conformitate cu cerintele
postului, precum si de indeplinirea altor sarcini stabilite de primar si viceprimar;

20. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre primar si viceprimar;

21. Pastreaza secretul de serviciu in relatiile cu alte persoane;



COMPARTIMENTUL AGRICOL SI CADASTRU

1. Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-republicata,
Legea nr.1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.247/2005, Legea 165/2013;
2.Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale, pentru
restituirea in naturd sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinatie agricola si
forestiera (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civila, etc.), anterior punerii in
posesie si Tnaintarii documentatiei necesare catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara- (OCPI)
in vederea Intocmirii titlurilor de proprietate;

3.Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI, cu respectarea conditiilor de forma si
fond prevazute de legislatia in domeniu;

4.Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub semnatura si
inscrie datele cuprinse in acest document, Intr-un registru special;

5.Corespondenta cu situatia litigiilor care au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor
Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte situatii (rectificari de CF; sistari de indiviziune;
uzucapiuni; granituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

6.Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor;

7.Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (OCPI-;
Prefectura etc.) si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora;
8.Corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra
Terenurilor, céreia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea
reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor adresate acesteia;

9.Punerea in aplicare a hotararilor instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii,
anularii sau modificarii titlurilor de proprietate;

10.Solutionarea corespondentei curente adresata comisiei;

11.Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile de
proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.;

12.Prezinta informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia prezentarii in

audiente;



13.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile si completarile ulterioare si a
OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de razboi, coroborate cu Legile Fondului
Funciar, 1n sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despagubiri;
14.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile persoanelor care au
participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar;

13.Consilierea persoanelor fizice sau juridice;

Alte atributii:

l.intocmeste si conduce, in conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare, registrele agricole ale
comunei Zau de Campie, pe format de hartie, in format electronic, aduce la cunostinta cetatenilor
obligatiile ce le revin la registrul agricol, centralizeaza datele Inscrise;

2.elibereaza adeverinte din Registrele agricole;

3.intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii compartimentului;

4. elibereazd in conditiile previzute de actele normative, atestatele de producdtor si carnetele de
comercializare a produselor din sectorul agricol;

5. informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;

6. efectueaza activitate de relatii cu publicul si oferd consultantd de specialitate;

7. sprjina producatorii agricoli in activitatea de avertizare si combaterea daunatorilor potrivit buletinelor
de avrertizare emise de unitdtile de profil;

8. intocmeste toatda documentatia prevazuta la Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzdrii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societatilor comerciale ce detin Tn administrare terenuri proprietate publica si privata
a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

9. urmareste modul de utilizare a pasunii comunei Zau de Campie;

10. executd lucrarile privind recensamintele generale agricole precum si recensamintele de sondaj;

11. intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte ce cuprind date din registrul agricol precum si din
evidentele cadastrale si rdspunde de exactitatea datelor cuprinse in acestea;

12. participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si animalelor;

13. primeste si rezolva in termen cererile, sesizarile i reclamatiile cetatenilor;

14. colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola, OCPI,

etc. In rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;



15. intocmeste Tmpreund cu prestatorul de servicii topografice toate lucrarile prevazute de Legea
cadastrului si a publicitdtii imobiliare nr. 7/1996, privind buna desfasurare a lucrarilor de inregistrare
sistematicd a terenurilor din extravilan, in sistemul integrat de cadastru si carte funciara, pe sectoare
cadastrale;

16. stabileste Intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind terenurile;

17. participd impreuna cu topograful institutiei la masuratorile efectuate in teren privind fondul funciar;
18. primeste si rezolva in termen cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor;

19. ia masuri de arhivare si predare a documentelor create, la arhiva Primariei;

20. exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

21. raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute la indeplinirea lucrarilor

incredintate;

22 .Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale, pentru
restituirea Tn naturd sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste terenurile cu destinatie agricola si
forestiera (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civila, etc.), anterior punerii in
posesie si Tnaintarii documentatiei necesare catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara- (OCPI)

in vederea Intocmirii titlurilor de proprietate;

23. raspunde de punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicata, Legea nr.1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.247/2005,
Legea 165/2013;

24 Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI, cu respectarea conditiilor de forma si

fond prevazute de legislatia in domeniu;

25.Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal, sub semnatura si
inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;

26.Corespondenta cu situatia litigiilor care au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor
Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte situatii (rectificari de CF; sistdri de indiviziune;
uzucapiuni; granituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

27.Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea

informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor;



28.Corespondenta cu Comisia Judeteana pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privatd asupra

Terenurilor, careia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce priveste solutionarea

reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor adresate acesteia;

29.Raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat i de serviciu, raspunde de

pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si informatiilor cu

caracter personal la care are acces in exercitarea functiei pe care o detine.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA SI RESURSE UMANE

Atributii de stare civila

1.

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, 1n
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1)
din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la solicitarea
acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de
stare civila Tnregistrate;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

inscrie mentiuni In actele de stare civild si trimite electronic comunicdri de mentiuni pentru
inscriere 1n registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
prezentelor norme metodologice;

primeste cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativd si le solutioneaza in
conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice;

primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de Inregistrare a decesului
produs in strdindtate si neinregistrat la autoritatile locale strdine competente sau la misiunile
diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii consulare in
tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic 1n vederea emiterii avizului conform de catre
S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila procurate din strainatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza

verificdrile si intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de



10.

11.

12.

13.

transcriere, pe care 1l transmite electronic, Impreuna cu intreaga documentatie, In vederea
emiterii avizului conform de catre seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului
Bucuresti in coordonarea/subordinea céruia se afla si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii
cererii de catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele prezentate
in motivare si intocmeste referatul previzut la art. 41° alin. (2) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre
solutionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civila
din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este arondata unitatea administrativ teritoriala;

primeste cererile de ortografiere/traducere 1n limba maternd a numelui persoanelor fizice,
verificd documentele prezentate si le supun aprobarii primarului unitatii administrativ- teritoriale;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazad din oficiu si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau al mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere
de aprobare sau respingere si le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de catre
seful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea
caruia se afld si, ulterior, In vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si
pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

primeste si Inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite
electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ-
teritoriale competente, pentru cetatenii romani si persoanele lara cetdtenie domiciliate in
Romania;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul
existent, certificand exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

inscrie In registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea,

redobandirea sau pierderea cetdteniei romane;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila
sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine, precum si
documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare
S.P.CJ.EP/D.G.E.P.M.B.

elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor Imputernicite cu
procurd speciald ori imputernicire avocatiala, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta In format electronic se semneaza de emitent, se
aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate 1n strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 19; certificatul in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.L.LLE.A.S.C. si
se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;

distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele
de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate Intr-un procesul- verbal, prin tocare
ireversibila, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora; asigura indreptarea actelor
de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in format electronic a
Registrului de stare civila exemplarul II.

elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1 )-(3) din
Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (3 1 ) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, si a autoritdtilor publice prevazute la art.
69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de
stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia
acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

propune necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul

urmator, si il comunicd anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;



22. trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor Incorporabili sau recrutilor;

23. sesizeaza imediat unitatea de politie competentd si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in
cazul pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor
de divort, in vederea darii acesteia Tn urmarire;

24. transmit de Indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in
vederea darii Tn urmarire a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia atunci cand nu
pot fi retrase;

25. colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia
persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de
stare civila si asigura sprijinul de specialitate pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si
pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

26. verifica si valideaza actele de stare civila inclusiv a mentiunilor inscrise pe marginea actelor din
exemplarul I al actelor de stare civild si semneaza electronic.

27. primeste cererile cetdtenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care
au pierdut cetdtenia romand sau sunt decedate si cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit

electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

28. comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in
a cdrei 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, luna, an; data nasterii, in format zi, luna, an; ultimul
domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol; date despre eventualii succesibili, Tn format nume,
prenume si adresa la care se face citarea.

29. Opereaza in Registrul Electoral persoanele decedate

Alte atributii:



A S B AR

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidentd a salariatilor
/registrul de evidenta a functionarilor publici;

Stabileste vechimea in munca si Intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime pentru
persoanlul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Elibereaza la cerere documente care sd ateste calitatea de salariat a solicitantului, respective
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca sau specialitate;
Organizeaza concursuri si examene In vederea ocupdrii posturilor vacante, organizeaza in conditile
legii examene 1n vederea promovarii salariatilor;

intocmeste contracte de munca ;

Redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;

Responsabil SCIM;

Redacteaza documentele necesare pentru sedintele de Consiliul Local;

Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, referitoare la activitatea compartimentului sau;

. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a

aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate, iar in cazul unor deteriorari
sau defectiuni anunta cu celeritate primarul;

Se preocupa in permanentd de pregdtirea sa profesionald, actualizeaza si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei;

Gestioneaza informatiile cu privire la actele normative in functie de cerintele si competentele
compartimentului in care isi desfagoara activitatea;

Pastreaza secretul de serviciu in relatiile cu alte persoane;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre primar;

Actualizarea fisei postului agajatiilor cand este cazul,

Elibereaza la cererea partidelor politice extrase din registrul electoral in conditiile prevazute de lege.

COMPARTIMENTUL URBANISM
1.Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.)

2. Initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrari la nivel de Planuri

Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de anurilor

Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);



4. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate;

5. Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;

6. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism
si autorizatii de construire, conform competentelor;

7. Asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a
datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului;

8. Urmadreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

9. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

10. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

11. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplind in constructii;

12. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

13. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii odificata si
completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003 ;

14. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

15. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

16. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcrare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii odificata si
completatd prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003;

17. Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor

actelor necesare autorizarii;



18.determinarea reglementarile din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita
certificatul de urbanism,;

19. analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

20.formuleaza conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

21. stabileste, In conformitate cu prevederile legale avizele, acordurile, precum si a unor eventuale studii
si a studiilor de specialitate necesare autorizarii;

22. verifica existenta documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;
23.redactarea si emiterea proiectului a certificatului de urbanism si proiectului de autorizatie de
construire;

24. asigurarea transmiterii catre consiliul judetean a proiectului de certificat de urbansim si proiectului
de autorizatie de construire in vederea obtinerii avizului;

25. verifica continutul documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare autorizarii, conform prevederilor;

26. verifica modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. conditiile din avizele si
acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

27.verifica continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul incadrarii solutiilor propuse
in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism;

28.redacteaza si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

29. participa la receptia constructiilor

30. responsabila cu controlul vizand disciplina in constructie, aplicarea sanctiunilor contraventionale 1n

acest sens;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI RELATII CU PUBLICUL

- initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare

si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;



- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociald si identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de
asistenta sociald si atributii privind accesul cetatenilor la serviciile sociale;

- sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociala;

- stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta sociala pe
baza evaluarii nevoilor;

- intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si educationald si raspunde asupra
continutului anchetei sociale;

- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea tutelei
sau curatelei;

- evalueaza situatia familiilor cu statut socio—economic sub nivelul de subzistenta si Intocmeste
anchete sociale, pentru cazurile care necesitd acordarea ajutorului social;

- colaboreaza cu compartimentul de stare civila si sesizeaza, dupa caz, situatiile Tn care sunt
persoane fara acte de identitate sau expirate;

- primeste si inregistreaza cereri pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii pe baza actelor din
care rezultd indeplinirea conditiilor de acordare a acestui drept si intocmeste dosare pentru acordarea
acestui drept;

- primeste cererile si Intocmeste documentatia necesard pentru persoanele care solicita
indemnizatia pentru cresterea copilului sau a stimulentului de insertie;

- primeste si inregistreaza cereri si declaratii pe propria raspundere insotite de acte doveditoare
privind componenta familiei, veniturile acesteia si alte documente necesare in vederea acordarii V.M.I
(Venitul Minim de Incluziune)., efectueaza fise de verificare in vederea acordarii si mentinerii dreptului
de acordare a V.M.I, stabileste cuantumul V.M.I. in baza documentelor privind veniturile familiei
solicitantului, Intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS
Mures: borderoul privind cererile noi de acordare a V.M.L. aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legii nr. 196/2016 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului; borderoul privind suspendarea, modificarea cuantumului/schimbarea titularului sau dupa
caz, incetarea dreptului de acordare a V.M.I., face operatiuni necesare in program HUB;

- comunica solicitantilor dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a

dreptului la V.M.L;



- indeplineste toate atributiile prevazute de actele normative in vigoare cu privire la metodologia
de acordare a V.M.I;

- atributii privind transmiterea la agentia teritoriald, pentru luna anterioard, urmatoarele:
documentele prevazute de lege, pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe baza de borderou, al
carui model este prevazut in normele metodologice de aplicare a prevederilor legii, situatia
centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata, documentele privind situatia lunara
cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de lucrari de interes local,

- comunica solicitantilor dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / schimbare
titular / incetare a dreptului la ajutor social;

- atributii privind acordarea ajutoarelor de urgentd conform prevederilor legale in materie;

- atributii privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de
energie, intocmeste lunar borderourile si le transmite la furnizori;

- intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala, conform
prevederilor legale;

- face parte din colectivul de sprijin pentru autoritate tutelara de pe langd Primaria Zau de
Campie

- preia si inregistreaza cererile persoanelor Incadrate intr-un grad de handicap care au domiciliul
sau resedinta pe raza teritoriala a UAT Zau de Campie si care solicitd acordarea unei
indemnizatii/angajarea ca asistent personal pentru Ingrijirea si supravegherea persoanei cu handicap
grav, verificd documentatia depusa si propune emiterea dispozitiei de acordare/respingere pentru plata
indemnizatii/angajarea ca asistent personal pentru ingrijirea si supravegherea persoanei cu handicap
grav;

- controleazd periodic activitatea asistentului personal pentru persoana cu handicap grav si
prezinta in acest sens semestrial un raport consiliului local;

- controleaza si verifica periodic valabilitatea certificatelor de incadrare Intr-un grad de handicap
grav pentru persoanele pentru care sa acordat plata indemnizatii/angajarea ca asistent personal, care nu
sunt permanente, facind propuneri de incetare de la plata indemnizatiei/incetarea contract individual al
asistentului personal;

- este resposabild de caz cu atributii privind managementul de caz pentru copiii cu dizabilitati de

pe raza administrativ—teritoriald a Comunei Zau de Campie, judetul Mures;



- indeplineste atributii si responsabilitdti privitoare la procedura de monitorizare a modului de
crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strdindtate si a serviciilor de care acestia pot
beneficia;

- preia dosare si intocmeste actele necesare pentru acordarea tichetelor sociale pentru gradinita
conform Legii nr. 248/2015;

- intocmeste  listele inifiale si suplimentarecu persoanelle beneficiare la ASF si VMG pentru
programul POAD, intocmeste anexa 4, sinteza privind derularea POAD, PV de compensare, sinteza
masurile auxiliare la instructiuni si documnetel justificative pentru categoriile de beneficiari;

-identificarea lunard a cazurilor de beneficiari a prevederilor OUG 34/2024 privind tichetul
social pt nou nascuti si Intocmeste toate documentele necesare pentru acordarea lui si le distribuie;

-identificarea persoanelor neeligibile pt masa calda conform OUG 115/2020

- pentru petitiile care i-au fost repartizate spre solutionare expediaza raspunsuri catre petitionari
in termenele si in conditiile prevazute de actele normative in vigoare;

- initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

- asistd la Incheierea contractelor de intretinere pentru persoanele varstnice;

- raspunde pentru indeplinirea calitativd si cantitativa a sarcinilor primite in conformitate cu
cerintele postului, precum si de indeplinirea altor sarcini stabilite de catre menagerul de proiect;

- raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea, oportunitatea operatiunilor cuprinse in
documente;

- rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica;

- urmadreste respectarea circuitului documentelor;

- se preocupa in permanentd de pregatirea sa profesionald, actualizeazd si urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei;

- raspunde pentru buna functionare a activitatilor desfasurate;

- asigurd confidentialitatea operatiunilor;

- creeaza rapoarte, documente, situati, studi, referitoare la activitatea sa;



- asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea
institutiei; se preocupa de arhivarea documentelor create in cadrul institutiei, conform normativelor in
vigoare;

- depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create n cursul implementarii proiectului, grupate in dosare, potrivit problematici si
termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

- asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate, iar in cazul unor deteriorari sau
defectiuni anunta cu celeritate primarul;

- pastreaza secretul de serviciu in relatiile cu alte persoane;

- participa alaturi de personalul din cadrul primariei la orice activitati in cadrul institutiei in
functie de sarcinile trasate si Indeplineste orice alte alte sarcini stabilite de catre primar, viceprimar sau
secretarul general;

- nerespectarea celor prevazute in prezenta Fisd de ocupare a postului, atrage dupa sine
sanctionarea si raspunde dupd caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce-i revin.

-responsabil cu Legea 544/2001, se ocupd de accesul la informatii de interes public conform
Legii nr. 544/2001 si comunica in termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate In scris;

- oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

- actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in activitatea
institutiei;

-furnizeaza catre mass-media, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei;

-intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate cu
dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544/2001;

-responsabil OUG 27/2002;

-activitate de registratura, corespondentd, sortare prealabild, facilitarea repartizarii, distribuirea
dupa repartizare intr-un registru special spre angajati;

-asigurd Inregistrarea intrdrii si iesirii tutror documentelor si clasarea acestora in vederea

arhivarii.



-predd corespondenta dupd executarea operatiunilor de Inregistrare in registrele intrare si iesire
si registrul de repartizat

-expediaza corespondenta

-claseaza toatd corespondenta conform nomenclatorului arhivistic si dupa un an de pastrare o
preda in arhiva pe baza de proces-verbal

-responsabil cu punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta

decizionald in administratia publica

CAPITOLUL 1V DISPOZITII COMUNE

Art.6 In fisele de post vor fi cuprinse si alte atributii stabilite de primarul comunei avéand in vedere lipsa
de personal existenta.

Art.7 Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa la cunostintd conducerii primariei.

Art.8 (1)Toti angajatii 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.

- 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 sd fie adusa la cunostintd sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta sd ia masuri in
sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor pe care le conduc;

- informeaza operativ conducerea primdriei asupra activitatii desfdsurate si propun masuri de
imbunatdtire a acesteia.

(2)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.

(3)Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine fiecdrui angajat impreuna cu
angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

(4)Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia
muncii, In vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul Intern.

Art.9 Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se

sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentul Intern.



Art.10 Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita in
conformitate cu Ordonantd de urgenta 57/2019 privind Codului Administrativ si a Codului Muncii.
Art.11 (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii Primariei, vor fi consemnate
in registrul aflat la poarta principala a institutiei.

(2) Personalul Primadriei, care efectuaza deplasdri in teren in interes de serviciu, are obligatia sa
intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-l prezinte primarului

(3) Nerespectarea alin.(1), (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform Legii nr.
53/2003 privind Codul Muncii si a Ordonanta de urgentd 57/2019 privind Codului Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.13 Corespondenta venita in primdrie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Secretar— Primarul comunei -Compartimentul in
cauza.

Art.14 Prezentul regulament se va difuza tuturor angajatilor.

Art.15 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va

impune, prin hotararea Consiliului Local.



