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ANEXA LA HCL NR.103 /15.12.2023 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ~I FUNC'fIONARE 
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI COMUNEI LECHINT A ~I A INSTITU'fIILOR DIN SUBORDINEA 
CONSILIULUI LOCAL LECHINTA 

CAPITOLULI 
Dispozitii generale 

Art. 1. - Regulamentul de organizare ~i functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al 
Primarului comunei Lechinta este actul administrativ care detaliaza modul de organizare al aparatului de 
specialitate al Primarului comunei Lechinta, stabile~te regulile de functionare, politicile, procedurile ~i 
atributiile ce revin serviciului ~i compartimentelor de munca' aprobate conform legii, respectiv ale 
personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta 
a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. \ 

Art. 2. - (1) Primaria comunei Lechinta este o structura functionala fara personalitate juridica ~i fara 
capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la 'i'ndeplinire hotararile Consiliului Local al 
Comunei Lechinta ~i dispozitiile Primarului comunei Lechinta, ~i are ca misiune gestionarea ~i solutionarea 
problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezinta, in numele ~i in interesul acesteia. 

(2) Primaria comunei Lechinta este constituita din primar, viceprimar ~i aparatul de specialitate al 
primarului, format din serviciul buget-contabilitate,resurse umane ~i administrativ ~i totalitatea 
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, ~i secretarul general al comunei. 

Art. 3. - Administratia publica locala in comuna Lechinta se organizeaza ~i functioneaza in temeiul 
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii, transparentei, 
proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii ~i adaptabilitatii, precum ~i 
al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul descentralizarii, al autonomiei 
locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul 
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul responsabilitatii, 
principiul constrangerii bugetare. 

Art. 4. - Sediul Primariei comunei Lechinta este in comuna Lechinta, sat Lechinta, nr. 506, judeµ1l 
Bistrita-Nasaud. 

Art. 5. - Comuna Lechinta are un primar ~i un viceprimar, ale~i in conditiile legii pentru o perioada 
de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica. 

CAPITOLUL II 
Structura organizatorica a Primariei Comunei Lechinta ~i principalele tipuri de relafii de 

subordonare 

Art. 6. - Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Lechinta 
(organigrama ~i numarul de posturi) este stabilita ~i avizata prealabil in conformitate cu prevederile legale 'in 
vigoare, elaborata ~i aprobata prin hotarare a Consiliului Local al comunei Lechinta nr.91/27.11.2023. 

Art. 7. - In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice functionale) de 
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea ~i controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de 
primar. 

Art. 8. - Relatiile de autoritate ierarhica presupun: 
a) Viceprimarul comunei ~i secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei 
L Lechinta; 
b) Personalul angajat 'in cadrul serviciului buget-contabilitate,resurse umane ~i 

administrativ, 
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Compartimentul relatii publice,registratura ~i monitorizarea procedurilor administrative,Compmtimentul 
achizitii publice,urbanism ~i transport public,cabinet primar §i Cornpartiment situatii de uegenta este 1n 
subordinea directa a Primarului comunei Lechinta. 

c) Personalul angajat in cadrul Compattimentului agricol §i protectia mediului, Compartimentului 
asistenta sociala, Compartimentului stare civila, Compartimentului asistenta §Colara medicala 
Compartimentul elaborare §i implementare proiecte ~i Compmtimentul juridic este 'in subordinea directa a 
Secretarului general al comunei Lechinta. 

d)Personalul angajat in cadrul Compartimentului personal deservire, este 'in subordinea directa a 
Viceprimarului comunei Lechinta. 

e)Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita numarului maxim de posturi aprobate. 
Consilierul personal al primarului 19i desra9oara activitatea 'in baza unui contract individual de munca pe 
durata mandatului primarului, fiind 111 subordinea directa a primarului comunei Lechinta. 

CAPITOLUL III 
Componentele din structura Primariei comunei Lechinta ~i atribufiile principale ale acestora 

Art. 9. - Primaria comunei Lechinta este structurata dupa cum urmeaza: 
1. Primarul comunei Lechinta; 
2. Viceprimarul comunei Lechinta; 
3. Secretarul general al comunei Lechinta; 
4. Serviciul buget-contabilitate,resurse umane ~i administrativ; 
5. Compa1timent agricol 9i protectia mediului; 
6. Compartiment cultura elaborare §i implementare proiecte; 
7. Compartiment deservire personal; 
8. Compartiment situatii de urgenta; 
9. Compartimentjuridic; 
10. Compartiment asistenta sociala; 
11 . Compartiment asistenta medicala §Colara; 
12. Compmtiment stare civila; 
13. Compartiment relatii publice,registratura §i monitorizarea procedurilor administrative 
Art. 10. - Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Lechinta exercita 9i raspunde 

de 1ndeplinirea atributiilor specifice postului, precum §i de alte responsabilitati incredintate prin hotarari ale 
Consiliului Local Lechinta 9i 'in baza dispozitiilor Primarului comunei Lechinta. 

Secfiunea 1 - Primarul comunei Lechinta ~i atribufiile principale ale acestuia 

Art. 11. - (1) Primarul asigura respectarea drepturilor 9i libe1tatilor fundamentale ale cetatenilor, a 
prevederilor Constitutiei, precum 9i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pre9edintelui Romaniei, a 
ordonantelor 9i hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Lechinta. Primarul dispune masurile 
necesare 9i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor 9i instructiuni lor cu caracter normativ ale mini9trilor, ale 
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor 
pre§edintelui consiliuluijudetean, precum 9i a hotararilor consiliului judetean, 111 conditiile legii. 

(2) Pentru punerea 111 aplicare a activitatilor date 1n competenta sa prin actele prevazute la alin. (1), 
primarul are 111 subordine un aparat de specialitate. 

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat 'in serviciu §i pe compa1timente funqionale 
incadrate cu functionari publici 9i personal contractual. 

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum 9i serviciile publice de interes local. 
(5) Primarul pmticipa la §edintele consiliului local 9i are dreptul sa 19i exprime punctul de vedere 

asupra tuturor problemelor 'inscrise pe ordinea de zi, precum 9i de a formula amendamente de fond sau de 
forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se 
consemneaza, 1n mod obligatoriu, in procesul-verbal al 9edintei. 

(6) Primarul, 1n calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta 
unitatea administrativ-teritoriala 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice saujuridice romane 
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sau straine, precum 9i In justitie. 
Ard. 12. - P i.·ima ruD nncleplline~fo m·mafomi-ele c2Jiegodi p1dndpa le de atdbutii: 
a) atributii exercitate 'in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii: 
- fodepline9te functia de ofiter de stare civila 9i de autoritate tutelara 9i asigura functionarea serviciilor 

publice locale de profil; 
- indepline9te atributii privind organizarea 9i desfa9urarea alegerilor, referendumului ~i a 

recensamantului; 
- in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara 9i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din 

actele normative privitoare la recensamant, la organizarea 9i desra9urarea alegerilor, la luarea masurilor de 
protectie civila, precum 9i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza 9i ca reprezentant al statului 
in comuna Lechinta; 

- poate solicita prefectului, 'in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice 
deconcentrate ale ministerelor 9i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din 
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local: 
- prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, 

sociala ~i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii 
administrativ-teritoriale, in conditiile legii; 

- participa la 9edintele consiliului local 9i dispune masurile necesare pentru pregatirea ~i desra9urarea 
in bune conditii a acestora; 

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte 9i informari; 
- elaboreaza, in unna consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala 

9i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale 9i le 
supune aprobarii consiliului local. 

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale: 
- exercita functia de ordonator principal de credite; 
- 'intocme~te proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale ~i contul de 'incheiere al exercitiului 

bugetar 9i le supune spre aprobare consiliului local, 111 conditiile 9i la termenele prevazute de lege; 
- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, fo conditiile legii; 
- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de 'imprumuturi 9i emiterea de titluri de 

valoarea in numele unitatii administrativ-teritoriale; 
- verifica, prin compmtimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la 

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat 9i a sediului secundar. 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local: 
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate 

sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ~i de utilitate publica de interes local; 
- ia masuri pentru prevenirea ~i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
- ia masuri pentru organizarea executarii 9i executarea in concret a activitatilor legate de administrarea 

domeniului public 9i privat al comunei precum 9i privind gestionarea serviciilor pub lice de interes local; 

1 - ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei 9i controlului furnizarii 
serviciilor public de interes local, precum 9i a bunurilor din patrimoniul public 9i privat al comunei; 

- nume9te, sanctioneaza 9i dispune suspendarea, modi:ficarea 9i incetarea raporturilor de serviciu sau, 
dupa caz, a raporturilor de munca, 111 conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, 
precum 9i pentru conducatorii institutiilor 9i serviciilor publice de interes local; 

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local 9i 
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

- emite avizele, acordurile 9i autorizatiile date in competenta sa prin lege 9i alte acte normative, 
ulterior verificarii 9i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, 
legalitatii 9i de indeplinire a cerintelor tehnice; 

- asigura realizarea lucrarilor ~i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor 
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului 9i gospodaririi apelor pentru 
serviciile furnizate cetatenilor. 

e) alte atributii stabilite prin lege: 
- desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa aduca la 1ndeplinire obligatiile privind 
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comunicarea citatiilor ~i a altar acte de procedura, In conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

- colaboreaza cu serviciile pub lice deconcentrate ale ministerelor ~i . ale celorlalte organe de 
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum ~i cu autoritatile 
administratiei publice locale ~ijudetene, in vederea exercitarii corespunzatoare a atributiilor sale; 

- propune numirea conduca.torilor institutiilor publice de interes local ~i ai serviciilor publice de 
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor ~i criteriilor aprobate de 
consiliul local. 

An·t ll.3. - Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege alte acte 
1101111ative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in 
functie de competentele ce le revin in domeniile respective. 

Alt't. li4l. - In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau 
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cuno~tinta publica sau dupa ce au fast 
comunicate persoanelor interesate, dupa caz. 

§ecfhmea 2 - Viceprrimar11J.U com amen Ledhinfa ~i atirftlbrufiile pn-h1dpale all.e acesh1ia 

An-t 15. -(1) Viceprimarul comunei Lechintaeste ales, prin votsecret, cu majoritate absoluta, din randul 
membrilor Consiliului Local al comunei Lechinta, la propunerea primarului sau a consilierilor locaH. 

(2) Viceprimarul este subordonat primarului ~i, in situatiile prevazute de lege, 'inlocuitorul de drept 
al acestuia, situatie in care exercita, 'in numele primarului, atributiile de 'ii revin acestuia. 

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 'i~i pastreaza statutul de consilier local, fara a 
bene:ficia de indemnizatia aferenta acestui statut. 

(4) Durata ma~datului viceprimarului este egala cu clurata mandatului consiliului local. In cazul 'in 
care mandatul. In cazul 'in care inceteaza mandatul consiliului local sau foceteaza calitatea de consilier local, 
Inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, 1nceteaza de drept ~i mandatul viceprimarului, fara vreo alta 
formalitate. 

Art. 16. - Viceprimarul 'inclepline~te mmatoarele categorii principale de atributii: 
- 1ndepline~te atributiile primarului 'in conditiile Ordonantei de Ur gen ta a Guvernului nr. 57/2019, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare, ~i orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de 
delegare de atributii; 

- 'indruma ~i coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate 
ll1 suborclinea sa, conform dispozitiei de delegare; 

- raspunde direct de aducerea la fodeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local ~i 
actelor nonnative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza; 

- sustine audiente, in principal, 111 problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza; 
- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, infonnari cu privire la activitatea des:fa~urata, precum ~i 

propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza.; 
- 'indepline9te ~i alte atributii 'incredintate de primarul comunei Lechinta 9i Consiliul Local al 

comunei Lechinta. 

APARA'fUJL ]D)JE §PJECIAJLI'fA'flE AL PRJIMARULUI COMUNJEI LJECHINJA 

§ectiunea 3 - §ecretarn.l general al comm1ei Lechinta ~i atribufiile principale ale acestuia 

Art. 17. - (1) Secretarul general al comunei Lechinta este functionar public de conducere, cu studii 
superioare juridice, (poate avea ~i studii administrative sau :;;tiinte politice), ce asigura respectarea 
principiului legalitatii in activitatea de emitere ~i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii 
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii ~i realizarea legaturilor functionale fotre 
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucura de 
stabilitate In functie. 

(2) Secretarul general al comunei Lechinta nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gardul al II-lea cu 
primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie. 

(3) Secretarul general al comunei Lechinta nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea 
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destituirii din functia publica. 
Ard. Jl.3. - Secretarul general al comunei Lechinta indepline~te, in conditiile legii, urmatoarele 
atributii: 
- avizeaza proiectele de hotarari ~i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului ~i 

hotararile consiliului local; 
- participa la ~edintele consiliului local; 
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local ~i primar, 

precum ~i 'intre ace~tia ~i prefect; 
- coordoneaza organizarea arhivei ~i evidenta statistica a hotararilor consiliului local ~i a dispozitiilor 

primarului; 
- asigura transparenta ~i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice ~i persoanele interesate a 

proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarului ~i hotararilor consiliului local; 
- asigura procedurile de convocare a consiliului local ~i efectuarea lucrarilor de secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, 1ntocmirea procesului-verbal al ~edintelor consiliului local, ~i redactarea 
hotararilor consiliului local; 

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local ~i comisiilor de specialitate ale 
acestuia; 

- poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a ~edintelor ordinare ale 
consiliului local; 

- efectueaza apelul nominal ~i tine evidenta participarii la ~edintele consiliului local a consilierilor 
locali; 

- numara voturile ~i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta pre~edintelui de ~edinta sau, 
dupa caz, 'inlocuitorului de drept al acestuia; 

- informeaza pre~edintele de ~edinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul ~i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local; 

- asigura 1ntocmirea dosarelor de ~edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea ~i ~tampilarea 
acestora; 

- urmare~te ca la deliberarea ~i adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii 
locali care se incadreaza 111 dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informeaza pre~edintele de 

· ~edinta sau, dupa caz, 111locuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii ~i face cunoscute 
sanctiunile prevazute de lege 'in asemenea cazuri; 

- ce1tifica confonnitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale; 
- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum ~i 

oficiului de cadastru ~i publicitate imobiliara 'in a carei circumscriptie teritoriale defunctul a avut ultimul 
domiciliu; 

- coordoneaza ~i asigura buna functionare a compartimentulor aflate 'in subordine; 
- acorda asistenta de specialitate compaitimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei; 
- acorda sprijin de specialitate 111 desra~urarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari 

sau la definitivarea celor discutate ~i aprobate de consiliu, atat membrilor consiliului, cat ~i primarului, 
viceprimarului sau cetatenilor; 

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Lechinta ~i cu serviciile 
publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei Lechinta, avand dreptul sa le solicite rapoarte de 
specialitate, note de constatare, infonnatii, etc., pe care le considera necesare 'in vederea exercitarii vizei de 
legalitate a actelor administrative de autoritate publica; 

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea 'indeplinirii 
mandatului acestora; 

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali; 
- semneaza adeverintele eliberate in baza documentelor aflate 111 evidenta Primariei comunei Lechinta 

~i alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului; 
- avizeaza fi~a postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza 

programarea anuala ~i aproba cererile de concediu ale personalului din subordine; 
- participa la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva rapoartelor de inspectie 
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fiscala; 
- propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din subordine; 
- repartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele functionale aflate in subordine; 
- tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza; 
-indepline9te functia de secretar al Comisiei Locale Lechinta pentru stabilirea dreptului de proprietate 
privata asupra terenurilor, 'fndeplinind atributiile c·e-i revin 111 baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu modificarile 9i completarile 
ulterioare, Legii nr. 247 /2005, cu modificarile 9i completarile ulterioare 9i Legii nr. 165/2013, cu modificarile 

9i completarile ulterioare; 
- indepline9te atributii de executie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor 9i Senatului, alegerea 
Pre9edintelui Romaniei 9i alegerea Parlamentului European; 
-urmare~te evidenta contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunei, 111 baza Codului civil 9i 
elibereaza adeverinte privind terenurile arendate; 
-indepline9te 9i alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul 

local sau primar. 

§eciiunea 4--Serviciul bl!llget-confalbiilifate,R·eslil.rne umlllme ~i llldmnnistmtiv - pirindpaReie afriUno.fni 
lat. 19. - Personalul din Serviciul buget-contabilitate,resurse umane~i administrativ se afla in 

subordinea directa a primarului comunei Lechinta 9i indepline9te urmatoarele atributii principale: 
a) Afribu{ii - Contabilitate, buget, finanfe: 
- fundamenteaza impreuna cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului 

strategii si programe economice pe baza unor studii; 
- intocme9te anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei Lechinta, 

asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite 9i consiliului local, 
in vederea aprobarii bugetului anual; 

- asigura 9i raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare 9i adoptare a 
bugetului local, antrenand toate compmtimentele functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului 9i 
adoptarea bugetului local; 

- stabile9te dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local; 
- urmare9te permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare 9i solutiile legale pentru 

buna administrare, intrebuintare 9i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare; 
- raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar 9i il supune aprobarii consiliului 

local, 'in conditiile 9i in termenul prevazute de lege; 
- verifica 9i analizeaza propunerile de modificm·e a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care 

le supune aprobarii consiliului local; 
- realizeaza studiile necesare 9i supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate 

pentru realizarea unor actiuni 9i lucrari publice, unnarind respectmea formelor legale pentru fundamentare, 
contractare, garantare 9i rambursare a acestora; 

- prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare 
pentru evidentierea starii economice 9i sociale a comunei; 

- urmare9te executia bugetului ~i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de 
echilibru bugetar; 

- efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea 9i executia bugetului de venituri 9i cheltuieli, 
precum 9i atragerea de noi surse de finantare; 

- organizeaza 9i conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale comunei 
Lechinta, ale institutiilor publice locale, in confonnitate cu prevederile legale; 

- asigura des:fa9urarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor 9i participa la 
realizarea aplicatiilor specifice; 

- organizeaza 9i conduce 111treaga evidenta contabila la nivelul Primariei comunei Lechinta, in 
conformitate cu prevederile legate in vigoare, pe urmatoarele actiuni: 

► tine contabilitatea mijloacelor fixe ~i evidenta operativa la locurile de folosire, astfel 'incat sa 
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; 

► tine contabilitatea materialelor 9i obiectelor de inventar; 
- raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern; 
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- stabile~te masurile necesare ~i soluJiile legale pentru buna administrare, fotrebuintare ~i executare a 
bugetului local; 

- asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea eviclentei, valorificarea ~i buna 
administrare a domeniului public ~i privat al comunei; 

- asigura ~i raspunde de respectarea legaliHitii privincl 111tocmirea ~i valorificarea tuturor 
documentelor cantabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite; 

- asigura plata clrepturilor bane~ti cuvenite ale~ilor locali, personalului din aparatul de specialitate al 
primarului, persoanelor asistate social, altar categorii de persoane care beneficiaza de drepturi bane~ti din 
bugetul local; 

- unnare~te ~i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare 9i informeaza 
lunar ordonatorul principal de credite; 

- paiticipa la licitatii, 'in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia de licitatie 
care se pune la dispozitia contractantilor; 

- raspunde de necesitatea, opo1tunitatea si legalitatea angajarii ~i utilizarii creditelor bugetare 'in limita 

9i cu destinatia aprobata prin bugetul local; 
( - stabile~te ~i propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice; 

- asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna 
:functionare a unitatilor subordonate din domeniul 'invatamantului, asistentei sociale, cultura; 

- tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public ~i privat, evidenta 
'incasarilor ~i distribuirea acestora 'in conformitate cu dispozitiile legale; 

- tine evidenta 'incasarilor impozitelor si taxelor locale; 
- tine evidenta 9i urmare~te realizarea contractelor 'incheiate de Primarul comunei Lechinta privind 

achizitiile publice ~i asigura fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor achizitionate; 
- 'indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau fosarcinari date prin acte administrative de 

consiliul local sau primar. 
b)Atributii-Incasare impozite ~i taxe 

- asigura 'incasarea la termen a tuturor impozitelor ~i taxelor, precum ~i conducerea evidentei 
'incasarilor, Conform Codului de procedura fiscala; 

- efectueaza operatiuni de 'incasari 'in numerar privind chirii sau alte venituri; 
- conduce zilnic registrul de casa ~i extrasul de rol; 
- verifica, numara ~i 'impacheteaza corespunzator numerarul 111casat; 
- conduce evidenta intrarilor ~i ie~irilor de numerar, stabile~te soldul de casa zilnic, confrunta soldul 

( zilnic din jurnalul de casa cu eel faptic existent 'in casierie; 
- asigura integritatea ~i securitatea nwnerarului existent 'in casierie 'in timpul zilei operative; 
- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile 'incasate; 
- urmare~te circuitul documentelor de 1ncasari 'in numerar 111 scopul asigurarii integritatii acestora; 
- urmare~te focadrarea corecta pe surse de venit ~i bugete componente 'in conformitate cu legislatia 

'in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata ~i cu conturile deschise 'in acest sens; 
- 'intocme~te borderoul de 1ncasari ~i plati pe destinatii bugetare; 
- ridicanumerar pentru plata drepturilor bane~ti sau altor cheltuieli necesare Primariei comunei 

Lech in ta; 
- 1ndepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau 'insarcinari date prin acte administrative de 

consiliul local sau primar. 
c)Atribufii - Impozite si taxe locale persoane fizice ~i colectare creanfe fiscale 

- organizeaza ~i asigura actiunea de stabilire ~i constatare a impozitelor ~i taxelor locale, datorate de 
persoanele fizice; 

- fotocme~te borderourile de debite ~i scaderi, urmare~te operarea lor ~i asigura transferarea acestora 
la organele de 'incasare; 

- urmare~te 'intocmirea ~i depunerea 'in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de 
catre persoanele fizice; 

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil; 
- verifica periodic persoanele fizice aflate 111 evidenta ca detinatoare de bunuri sau venituri supuse 

impozitelor ~i taxelor locale 9i a altar impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, 'in legatura cu 
sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa caz, diferentele fata de impW1erile 
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initiale ~i ia masuri pentru focasarea acestora la tennen; 
- urmare~te incasarea taxelor ~i chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor sau 

cladirilor apartinand domeniului public sau privat al comunei; 
- urmare~te ~i raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legala a 

terenului apartinand domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz in paiie a 
docurnentelor primare doveditoare; 

- tine evidenta debitelor din impozite ~i taxe ~i modificarii debitelor initiale pentru persoanele fizice; 
- calculeaza redeventa ~i urmare~te 1ncasarea pentru contractele de concesiune 1ncheiate de Consiliul 

Local al comunei Lechinta; 
- avizeaza cererile in legatma cu acordarea de amanari, e~alonari, reduceri, scutiri, restituiri ~i 

compensari de impozite, taxe ~i majorari de intarziere formulate de persoanele fizice; 
. - analizeaza, cerceteaza ~i solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor formulate 

de persoanele fizice, conform competentelor legale; 
- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si 

stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele 
fizice; 

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de creclite si consiliului 
local, In vederea intocmirii bugetului local precum ~i a moclului de executie a bugetului local; 

- asigura ~i raspunde de executarea silita a obligatiunilor fiscale, conform Codului de procedura 
fiscala; . 

- 111tocme~te documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva 
obiectiunilor ~i le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii; 

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului Local; 
- urmare~te ~i raspunde de respectarea ~i aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor 

primarului ~i a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale ~i alte impozite si 
taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice; 

- 111depline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau 111sarcinari date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 

d)Atribufii - hnpozite ~i taxe persoane juridice ~i colectare creante fiscale 
- organizeaza, indruma ~i controleaza actiunea de constatare ~i stabilire a impozitelor ~i taxelor locale, 

datorate de persoanele juridice; 
- intocme~te borderourile de debite ~i scaderi ~i urmare~te operarea lor; 
- urmare~te intocmirea ~i depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de 

catre persoanele juridice; 
- asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana juridica; 
- urmare~te incasarea taxelor ~i chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor apartinand 

domeniului public pentru amplasarea de chio~curi, tonete, rulote, care au fost incheiate cu persoane juridice; 
- unnare~te ~i raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legala a 

terenului apartinand domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare caz in pa.rte a 
documentelor primare doveditoare; 

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice, care 
111calca legislatia fiscala ~i ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate; 

- tine evidenta debitelor din impozite ~i taxe ~i modificarile debitelor initiale la persoanele juridice; 
· - imegistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizeaza si 

semneaza carnetele ~i urmare~te incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate; 
- avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, e~alonari, reduceri, scutiri, restituiri ~i 

compensari de impozite, taxe ~i majorari de intarziere pentru persoanele juridice; 
- intocme~te ~i gestioneaza dosai·ele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate sa 

des:fa~oare activitati producatoare de venituri ~i care datoreaza impozite ~i taxe consiliului local; 
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- propune, in conclitiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum 9i 
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele 
juridice; 

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite 9i consiliul 
local, 1n vederea 'intocmirii bugetului local, precum 9i a modului de executie a bugetului local; 

- verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor 9i taxelor, 
sinceritatea documentelor 9i a declaratiilor privitoare la impunere 9i sanctioneaza nedeclararea 1n termenul 
legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii; 

- asigura evidenta platilor de impozite 9i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, care 
se completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate; 

- verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele legale 
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe; 

- efectueaza analize 9i intocme9te situatii 1n legatura cu verificarea, constatarea 9i stabilirea taxelor si 
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele acpunilor de verificare 9i impunere, masurile luate 
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fe110menele de evaziune fiscala 9i propune 
masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe; 

- intocme9te documentatiile necesare 'in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva 
obiectiunilor 9i le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii; 

- colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscala; 
- asigura 9i raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala; 
- colaboreaza cu celelalte servicii pentru 'intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local; 
- urmare9te 9i raspunde de respectarea 9i aplicarea hotararilor consiliului local 9i a celorlalte acte 

normative care reglementeaza taxele 9i impozitele locale 9i alte impozite 9i taxe care constituie venit al 
bugetului local, datorate de persoanele juridice; 

- indepline9te 9i alte atributii prevazute de lege sau fosarcinari date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 

e)Atributii -resume mnane 
Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de domeniul 

resurselor umane sunt: 
- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, ~i fi9a 

postului, precum ~i salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului; 
- in baza organigramei aprobate, 111tocme9te statul de functii, respectand criteriile de gradare 9i 

nomenclatoarele de functii; 
- urmare9te utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului 9i al serviciilor sau 

institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local 9i propune masuri pentru 
repartizarea 9i utilizarea mai judicioasa a acestuia; 

- urmare9te aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea ~i salarizarea personalului 
din aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurand sprijin, indrumare 9i control 'in aceasta privinta 
institutiilor ~i serviciilor publice de interes local, infiintate sau preluate, 111 conditiile legii de Consiliul Local 
al comunei; 

- executa prevederile hotararilor Consiliului Local al comunei; 
- colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici 'in domeniul managementului functiei 

publice 9i al functionarilor publici; 
- face propuneri pentru 'intocmirea proiectului bugetului local; 
- tine registrul general de evidenta a salariatilor 9i il completeaza cu toate modificarile survenite. 
- raspunde de organizarea examenelor ~i a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca 

privind aparatul de specialitate al primarului 9i de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor 
prevazute de lege pentru aceasta; 

- asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor; 
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- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea rap01iurilor de 
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul propriu de specialitate 
al primarului; 

- 1ntocme~te dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor aparatului de specialitate al 
primarului ; 

- organizeaza in luna clecembrie, pentru anul urmator, programarea concecliilor de odihna, atat pentru 
functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei; 

- asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din 
aparatul de specialitate al primarului ~i le propune spre aprobare primarului, ma.rind aplicarea !or; 

- elaboreaza contractele 1ncheiate de primarul comunei cu angajatii care urrneaza cursuri de 
perfectionare, 1n conditiile legii; 

- prime~te sesizarile, ia declaratiile, '.i'ntocme~te notele de cercetare ~i referatele privind salariatii 
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al prirnarului care savar~esc abateri, le 
supune solutionarii 1n conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament de organizare ~i 
functionare, a Regulamentului de ordine interioara ~i tine evidenta dispozitiilor de sanctionare; 

-1ntocme~te, conduce ~i raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici ~i ale 
personalului angaj at cu contract individual de rnunca in aparatul de specialitate al primarului comunei; 

- tine evidenta fi~elor posturilor pe compartimente functionale 'lntocmite cu respectarea prevederilor 
legate ~i le actualizeaza '.i'mpreuna cu ~eful compartimentului respectiv, ori de cate ori este nevoie, in baza 
noilor docmnente existente; 

- urmare~te 1ntocmirea fi~elor de evaluare a perfonnantelor profesionale individuale ale angajatilor 
aparatului de specialitate al primarului ~i tine evidenta acestora; 

- supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului 
contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a evaluarii anuale; 

- asigura eliberarea, evidenta ~i vizarea legitimatiilor de serviciu persoanelor imputernicite de primar 
sa constate contraventii ~i sa aplice amenzi; 

- stabile~te drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, intocme~te statele de plata pentru 
personalul aparatului de specialitate al Primarului, 111 baza pontajelor intocmite; 

- 'intocme~te statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali ~i delegatului satesc pe baza 
listei de prezenta intocmita secretarul comunei; 

- pune 'in aplicare prevederile legale privind majorarea salariilor; 
- calculeaza drepturile salariale cuvenite angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, pentru 

orele suplimentare si sporul pentru orele lucrate in timpul noptii, conform pontajelor prezentate de ~eful 
ierarhic, '.insu~ite de conducerea unitaµi ~i urmare~te respectarea programului de munca prin conducerea 
evidentei de prezenta; 

- tine evidenta concediilor de odihna, de boala, recuperari, concedii fara plata, ~i elaboreaza statele 
de plata pentru concediile de oclihna ~i concecliile de boala; 

- intocme~te lista de plata a premiilor acordate 1n·cursul anului, conform propunerilor fa.cute de cei 
in drept; 
· - '.intocme~te fi9ele personale ale salariatilor, cuprinzand veniturile lunare realizate; 

- intocme~te raportarile lunare ~i trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate, 
efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si 
salarizare; 

- efectueaza lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit fa conformitate cu prevederile 
legislatiei fiscale; 

- efectueaza lucrarile privitoare la 'intocmirea ~i predarea declaratiei privind evidenta nominala a 
asiguratilor 9i a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu respectarea prevederilor legale 
1n vigoare; 

- elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind 
incadrarea, veniturile realizate; 

- conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate ~i conflictului de interese 
pentru functionarii publici; 
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- 1n scopul asigurarii gestionarii unitare ~i e:ficiente a resurselor umane, precum ~i pentrn urmarirea 
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea ~i evidenta 
dosarelor profesionale ale functionarilor publici ~i a registrului de evidenta a functionarilor publici ; 

- urmare~te asigurarea conditiilor de munca, conform prevederilor legale privind sanatatea ~i 
securitatea in munca, pentru personalul care lucreaza in conditii deosebite; 

- saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile 
primite pentru solutionare; 

- indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 

§ecfiunea 5 - Compartimcnt achizifii publice, urbanism ~i transport public 
Art 20. - Personalul din compartimentul achizitii publice urbanism ~i transport public 

se afla in subordinea directa a Primarului comunei Lechinta ~i 1ndepline~te urmatoarele atributii principale: 
Airt. 21. -Atrilmtii Consilieir Achizitii 

' ' 
participa la 1ntocmirea programului anual ~i de perspectiva, care se supune aprobarii 

consiliului local, in domeniul investitiilor ~i reparatiilor de drumuri, pasaje, etc.; 
-intocme~te programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor fa.cute de catre 

compa1timentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate; 
participa la 1ntocmirea referatelor privind promovarea investitiilor ~i lucrarilor publice in 

vederea aprobarii de catre consiliul local; 
intocme~te ~i supune aprobarii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare 

partiala sau integrala de la buget; 
intocme~te ~i supune aprobarii consiliului local propuneri de reparatii drumuri, pasaje, etc.; 
asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei 111 vigoare: avizari 

proiecte, licitatie pentru adjudecari, finantare; 
face propuneri de buget pentru fiecare an ~i le fundamenteaza pentru activitatea de mtretinere 

~i reparatii strazi; 
organizeaza ~i controleaza, impreuna cu personalul de specialitate, activitatea de 

intretinere ~i reparatii drumuri comunale ~i strazi; 
centralizeaza date ~i studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul 

Judetean, Directia de Statistica, alte organe administrative la nivel judetean sau national; 
aplica legislatia specifica Ill proiectare, regulamentul de urbanism ~i nonnativele din domeniu; 
raspunde de exactitatea datelor inscrise 111 documentatiile ce le elaboreaza; 
urmare~te verificarea ~i decontarea lucrarilor de investitii ~i reparatii proprii; 

Art.22-Atributii Urbanism ~i amenajarea tcritoruului 
- propune proiectele de urbanism necesare ~i oportune pentru teritoriului administrativ al comunei; 
- intocrne~te temele de proiectare pentru proiectele de urbanism; 
- asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevazute de lege, 
derularea acestora fiind asigurata de compartimentul achizitii publice din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului; 
- face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanta 
deosebita; 
- ofera consultare cetatenilor pentru avizarea ~i aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea 

proiectelor 111 comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al comunei, 9i emite avizele la 
aceste lucrari. 

- prezinta la cererea consiliului local ~i a primarului rapomte ~i informari privind activitatea 
urbanistica 9i de amenajarea teritoriului; 

- infonneaza consiliul local ~i primarul despre masurile ce se impun pentru materializm·ea proiectelor 
de urbanism; 

- face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din comuna; 
- organizeaza ~i intocme~te banca de date de urbanism ~i amenajarea teritoriului in colaborare cu 

persoana care se ocupa cu administrarea domeniului public ~i privat al comunei; 
Tntocme~te propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi; 
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asigura impreuna cu persoana care se ocupa cu administrarea domeniului public 9i privat 
al comunei baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelata cu baza de date de 
urbanism 9i amenajarea teritoriului; 

- elibereaza ce1iificate de urbanism pentru documentatii de urbanism; 
participa la 9edintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism 9i 

amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora; 
rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea 

teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege; 
· asigura informarea cetatenilor 9i le <la relatii cu privire la problemele de urbanism 9i 

amenajarea teritoriului; 
asigura intocmirea proiectelor necesare pentru prograrnele de reabilitare urbana 

finantate din bugetul local; 
centralizeaza date 9i studii statistice necesare unor rap01tari solicitate de institutiile 

judetene abilitate sau de institutii administrative nationale; 
- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza; 

paiticipa la cornisia de stabilire a pagubelor produse la constructii, ca urmare a efectelor 
calamitatilor naturale; 

'indeplinqte 9i alte atributii prevazute de lege sau 'insarcinari date prin acte 
administrative de consiliul local sau prirnar. 
Art 23 Atributii - Auton-izad iim domeniull con§iruc{Hloir, contrnl, dnsciplinua nnu coITT§trncfii 

elibereaza conform competentei stabilite prin lege, ce1tificatele de urbanism 9i 
autorizatiile de construire pentru lucrari de constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, 
protejai·e, restaurare, reabilitare, conservare precurn 9i pentru demolare; 

- aduce la cuno9tinta publicului autorizatiile eliberate; 
elibereaza certificate de notare in ca1tea funciara 9i alte certificate de urbanism pentru 

care legea cere eliberarea acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor; 
propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism 9i autorizatiile de 

construire aflate 'in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii; 
propune masurile legale necesare privind constructiile executate fara autorizatii sau cu 

nerespectarea autorizatiilor de construire; 
. asigura 9i raspunde de respectarea disciplinei 'in constructii 'in conformitate cu 

prevederile legale privind autorizarea constructiilor; 
asigura regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea 9i mentinerea 

evidentelor privind taxele de autorizare de construire 9i arhivarea acestora in corespondenta cu dosarele 
de autorizare; 

prime9te 9i verifica documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice) 
care privesc eliberarea certificatului de urbanism; 

analizeaza documentatia 9i completeaza certificatul de urbanism, mentionand destinatia 
precisa a solicitarii, apoi ii prezinta pentru semnare persoanelor 'indreptatite. Se acorda o atentie sporita 
completarii corecte a tuturor datelor prevazute 'in fonnularul tipizat, solicitarii avizelor 9i docw11entatiei 
tehnice prevazute de lege; 

prime9te 9i verifica din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile 
tehnice pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii, urmarind ca documentatiile sa 
corespunda tuturor normelor 9i reglementarilor 111 vigoare ce guverneaza activitatea de proiectare; 

'in cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespunde 
normelor 9i reglementarilor 'in vigoai·e, aceasta se restituie solicitantului in tennenul prevazut de lege, 
cu motivatia necesara 9i solicitarea de documente 'in completare; 

- pregate9te 9i propune comisiei documentatiile tehnice in vederea emiterii acordului unic; 
- completeaza autorizatia de construire 9i o prezinta spre semnare persoanelor competente; 

prime9te, verifica 9i completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare on 
dezmembrare (partiala sau totala) a constructiilor 9i a instalatiilor, conform legii; 

pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii in zonele asupra carom s-a 
instituit potrivit legii regim de protectie, se va respecta procedura instituita de Legea nr. 50/1991, 
republicata, cu modificarile 9i completarile ulterioare, ale altor acte normative; 
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urmare9te 9i raspunde de existenta proiectului tehnic pe 9antier, executarea lucrarilor 
de construire conform autorizatiei emise ~i proiect ului tehnic 9i la termenele prevazute de aceasta; 'in 
cazul existentei neconformitatilor cu prevederile legate, propune de indata masuri de remediere 9i de 
sanctionare prevazute in lege; p~l.na la finalizarea proiectului tehnic se va dispune sistarea lucrarilor de 
executie, daca acestea au fost incepute in absenta documentatiei respective; 

la finalizarea lucrarilor fotocme~te procese-verbale de receptie a lucrarilor ~i, la 
solicitarea proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciara; 

la finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de termenul prevazut de lege, de la data 
expirarii termenului de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru 
regularizarea taxei de autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente 9i va tine evidenta 
acestora; 

conduce Registrul de evidenta al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langa 
datele de identificare a autorizatiei ~i datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii 
pentru aceia9i lucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculata a taxei de autorizare, 
somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculata a regularizarii taxei respective, 
dovada achitarii integrale a taxei de autorizare, conform legii; 

toate documentele primite, 111tocmite 9i emise in procesul de ce1tificare ~i autorizare a 
constructiei in cauza se arhiveaza la aceea9i adresa a constructiei din arhiva, inclusiv documentele 
legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora; 

activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de incalcare a disciplinei in 
constructii va fi efectuata obligatoriu 'in teren; 

intocme9te planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel 
incat fiecare sat va fi verificat eel Putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de conform legii; 

urmare~te respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale; 
fotocme~te, cand este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/ 1991, 

republicata, cu modificarile 9i completarile ulterioare; 

urmare9te asigurarea resurselor financiare pentru investitiile 9i lucrarile de reparatii 
ale cladirii primariei comunei 9i a le altor institutii care beneficiaza conform legii de surse financiare 
de la bugetul local; 

verifica tmpreuna cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de 
vedere tehnic, economic si incadrarea 111 termenul de proiectare si executare; 

asigura, prin proiectant, proiectele 9i detaliile de executie 9i respectarea solutiilor 
tehnice avizate, aprobate; 

intocme9te cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ,,Cmtea Constructiei" la 
obiectivele de investitii conform legislatiei 1n vigoare; 

conduce 9i actualizeaza saptamanal evidenta lucrarilor de investitii ~i reparatii executate 
din bugetul local; 

urmare~te executarea lucrarilor 9i prestatiilor cantitativ ~i calitativ 111 conformitate cu 
prevederile legale ~i respectarea disciplinei contractuale; 

urmare~te ~i asigura verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari ~i de plata 9i 
vizeaza facturile aferente; 

se ocupa de elaborarea materialelor de informare catre consiliul local; 
estimeaza valoarea contractelor de achizitii in baza comunicarilor £acute de personalul 

tehnic de specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse; 
asigura desfa~urarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare; 
intocme9te documentatiile de elaborare ~i prezentare a ofertelor ~i lamurirea 

eventualelor neclaritati legate de acestea; 
intocme9te referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica; 
intocme~te referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea 

contractelor de achizitii publice; 
asigura desra9urm·ea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica 9i de atribuire a 

contractelor de furnizare produse, servicii 9i lucrari; 
mtocme~te impreuna cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertelor; 
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asigura analizarea ofe1telor depuse ~i-erniterea hotararilor de acljudecare; 
asigura primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica; 
intocme~te rezolutiile la contestatiile depuse; 
pa1ticipa la incheierea contractelor de achizitie publica; 
unnare~te respectarea contractelor de achizitii pub lice din punct de vedere al respectarii 

valorilor ~i termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii ~i legalitatii platilor aferente contractelor, 
facandu-se de compartimentele care au propus ~i solicitat achizitia publica respectiva; 

asigura impreuna cu personalul tehnic din comisia de achizitii intocmirea bancii de date 
in vederea cuprinderii 1n reteaua informatica a datelor tehnice, fizice ~i financiare ce decurg din 
domeniul investitiilor; 

indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte 
administrative de consiliul local sau primar. 
Art. 241-AfributDi transport public 

- conduce si coordoneaza nemijlocit si efectiv activitatea de transport public local; 
- asigura, conform prevederilor legale conducerea activitatii de transpo1t; 

· - dispune si asigura intocmirea programului de lucru; 
- contribuie la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al compartimentului Transport public local; 
- concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare ale compartimentului; 
- reprezinta compartimentul si incheie documente in numele si pe seama lui, conform cu legislatia in vigoare; 
- raspunde impreuna cu intreg personalul din subordine de asigurarea calitatii serviciului; 
- prezinta catre Primm·, situatii privind starea tehnica a mijloacelor de transport si situatii economico-
financiare ale compaitimentului; 

§ectimnea 6 -Compartiment agricol ~i protecjia mediului 
Art. 25. - Atributii - Agricol 
a) Registrul agricol 

- completeaza ~i tine la zi datele din Registrul agricol, conform No1melor Metodologice de 
completare a Registrului agricol, atat pe sup01t hartie, cat ~i in format electronic; 

- centralizeaza datele din Registrul agricol; 
- transmite datele din Registrul Agricol 1n Registrul Agricol National (RAN); 
- comunica modificarile intervenite in datele 1nscrise 1n registrul agricol, compartimentului 

financiar, contabil, resurse umane in vederea modificarii impozitelor ~i taxelor locale; 
- fotocme~te dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in 

gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodare~ti, ma~ini 
agricole ~i alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica; 

- intocme~te ~i inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, Oficiului 
de Cadastru ~i Publicitate Imobiliara ~i altar institutii de stat, rapoaite statistice conform Registrului agricol 
al comunei; 

- intocme~te raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se 
prezinta consiliului local ~i propune masuri pentru eficientizarea activitatii; 

- completeaza ~i elibereaza adeverinte 1n baza datelor din Registrul agricol; -
- verifica modul de folosire a terenurilor ~i existenta efectivelor de animale, colaborand in acest 

sens ~i cu circumscriptiile sanitar-veterinare; 
- colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor ~i la combaterea bolilor 

aparute la animale; 
- organizeaza ~i asigura desfa~urarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de 

acte nonnative, daca acest lucru a fost cerut fo scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o 
autoritate publica; 

- solutioneaza, 111 conditiile legii, cereri ~i sesizari ale cetatenilor; 
- desfa~oara activitati de informare a cetatenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la 

registrul agricol; 
- desfa~oara activitati de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor in agricultura; 
- desfa~oara activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agricultura ~i asigura 

eliberarea adeverintelor solicitate ; 
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- pmticipii la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarnl general al comunei 9i asigurii 
detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiatii; 

- in anul in care se efectueazii recensa.mantul general agricol, activeazii in cadrul comisiei 
constituite la nivelul comunei 9i furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole 9i 
impartirea teritoriului 1n sectoare de recensamant; 

- 1ndepline9te 9i alte atributii prevazute de lege sau 1nsarcinari date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 

lb)Afrnlbutni privnll11d elilben·an~a afostatelor rlle ]l_)rnrlllldfor dim1 sectorul agr koll: 
- deschide 9i conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de produciitor, pe supo1t de 

haitie 9i 1n format electronic; 
asigurii necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014; 

- 'intocme9te atestatele de producator din sectorul agricol 1n baza cererilor depuse de persoanele 
fizice care opteaza pentru desra9urarea unei activitiiti economice 1n sectorul agricol 9i a avizului consultativ 
eliberat 'in conditiile art 4 9i 5 din Legea nr. 145/2014; 

- asigura conditiile necesare pentrn infonnarea publica prevazuta de Legea m.145/2014; 
- 'indepline~te orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator. 

c)Atrftlbu!ni JPrivnndl eHlberau·ea cametefor clle comeircializare a produselor din sedor11d agrkol: 
- deschide ~i conduce Registrul special pentru eviclenta carnetelor de comercializare a produselor 

din sectorul agricol; 
- asigura necesarnl de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014; 
- 'intocme9te carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii 

solicitantului a carui teren/ferma/gospoclarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate 
comercializarii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producator 9i dupa 
verificarea faptica m teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii; 

- comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, 
trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse 
111 acestea; 

asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr. 145/2014; 
indepline9te orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare. 

d)Atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurnllor agricole 
situate in extravilan: 

- 111registreaza cererea v~nzatorului, 1nsotita de oferta de vanzare a terenului agricol ~i de 
documentele justificative; 

- 1nfiinteaza, organizeaza 9i gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a 
terenurilor agricole situate 111 extravilan, pe suport hartie 9i in format electronic; 

- afi~eaza 111 termen de o zi lucriitoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, ofe1ta de 
vanzare la sediul primariei 9i pe site-ul propriu; 

- pe baza infonnatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei 
pentru Agricultura ~i Dezvoltare Rurala a judetului Bistrita-Nasaud. Lista preemptorilor se afi~eaza la 
sediul primariei ~i pe site-ul propriu; 

- transmite Directiei pentru Agricultura ~i Dezvoltare Rurala a judetului Bistrita-Nasaud dosarul 
tuturor actelor; 

- in termen de o zi lucratoare de la data 111registrarii cererii, 1nregistreaza ~i afi9eaza la sediul 
primariei 9i pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de 
oricare dintre preemptorii cuprin9i Ill lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprin~i 111 lista 9i 
care dovedesc ulterior 1ntocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, 1l1 vederea exercitarii dreptului 
de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza.; 

- transmite Directiei pentru Agricultura 9i Dezvoltare Rurala a judetului Bistrita-Nasaud, in 
copie, toate comunicarile de acceptare a ofe1tei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori; 

- adopta masurile organizatorice necesare pentru desfa~urarea la sediul primariei a procedurilor 
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune 9i de alegere a potentialului cumpiirator, cu respectarea 
stricta a dispozitiilor legale; 

- 'incheie procesul-verbal de constatare a derularii fieciirei etape procedurale previizute de lege, 
prin care se consemneaza 111 detaliu activitatile ~i actiunile desfa~urate; 
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- dupa comunicarea ~i 1nregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului 
potential cumparator, transmit Directiei pentru Agricultura ~i Dezvoltare Rurala a judetului Bistrita­
Nasaud, numele ~i datele de iclentificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale 111cheiate; 

- in cazul 111 care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea 
terenului este libera 'in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate 
etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune ~i ca terenul este liber la vanzare, la pretul 
prevazut 111 ofe1ta de vfu1Zare ~i pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata 
din masuratorile cadastrale, 111scrisa in cmt ea funciara conform Legii cadastrului ~i a publicitatii imobiliare 
nr. 7/1996, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 0 copie a acesteia, insolita de copiile 
tuturor proceselor-verbale 111cheiate, este transmisa Directiei pentru Agricultura ~i Dezvoltare Rurala a 
judetului Bistrita-Nasaud; 

- transmite vanzatorului adeverinta 1nsotita de o copie certificata de conformitate cu originalul a 
ofertei de vfu1Zare. 0 copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agricultura ~i Dezvoltare Rurala a 
judetului Bistrita-Nasaud; 

- urmare~te ~i raspunde de existenta proiectului tehnic pe ~antier, executarea lucrarilor de 
construire confonn autorizatiei emise ~i proiectului tehnic ~i la termenele prevazute de aceasta; in cazul 
existentei neconformitatilor cu prevederile legale, propune de 1ndata masuri de remediere ~i de sanctionare 
prevazute 111 lege; pana la finalizarea proiectului tehnic se va dispune sistarea lucrarilor de executie, daca 
acestea au fost incepute in absenta documentatiei respective; 

- la finalizarea lucrarilor 111tocme~te procese-verbale de receptie a lucrarilor ~i, la solicitarea 
proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor 111 cartea funciara; 

- la finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de tennenul prevazut de lege, de la data expirarii 
termenului de executie stabilit prin autorizatie, va soma 111 scris proprietarul constructiei pentru regularizarea 
taxei de autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente ~i va tine evidenta acestora; 

- conduce Registrul de evidenta al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langa datele 
de identificare a autorizatiei ~i datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii pentru 
aceia~i lucrare, procesul-verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculata a taxei de autorizare, somatiile 
pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculata a regularizarii taxei respective, dovada 
achitarii integrale a taxei de autorizare, confonn legii; 

- toate documentele primite, intocmite ~i emise in procesul de certificare ~i autorizare a 
constructiei 111 cauza se arhiveaza la aceea~i adresa a constructiei din arhiva, inclusiv documentele legate 
de taxa de autorizare sau copii ale acestora; 

- activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de incalcare a disciplinei in constructii 
va fi efectuata obligatoriu 1n teren; 

- 111tocme~te planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei 111 constructii, astfel 111cat 
fiecare sat va fi verificat eel Putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de conform legii; 

- urmare~te respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale; 
- intocme~te, cand este cazul, procese-verbale de contraventie, conform Legii 50/1991, 

republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

§ectiunea 7 - Compartiment cultura elbaorare §i 
implementare proiecte 

Art. 26. Personalul Compartimentului cultura elbaorare ~i implementare 
proiecte se afla in subordinea Consiliului local al comunei Lechinta ~i a secretarului 
general al comunei Lechinta ~i indepline~te urmatoarele atributii principale: 

intocme~te programe anuale ~i grafice trimestriale de activitate care se aproba in 
consiliul local; 

16 



( 

( 

initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a 
traditiilor locale, aniversarea unor evenimente 9i personalitati; 

participa la fonnele organizate in plan judetean 9i national de perfectionare 
profesionala 9i de instruire; 

- 'intocmqte rapoartele statistice anuale 9i raspunde de veridicitatea datelor inaintate; 
indepline9te 9i alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte 

administrative de consiliul local sau primar. 

Ah-Hn1tii Caminnie Culltmralle: 
tine evidenta Caminelor Culturale din comuna, a bunurilor mobile 9i irnobile 

apartinatoare acestora; 
efectuarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe 9i obiecte de inventar din 

cadrul caminelor Culturale din comuna; 
elibereaza la cerere autorizatii pentru inchirierea caminelor culturale din comuna, 

incaseaza taxa pentru inchiriere a acestora; 
intocme9te documentele referitoare la PSI 9i ia masurile necesare de prevenire 

9i stingere a incendiilor la sediul Bibliotecii comunale 9i la sediile Caminelor Culturale din 
comuna; 

ia masuri pentru asigurarea dotarii cu materialele necesare stingerii incendiilor 9i 
de prevenire a situatiilor de urgenta; 

- organizarea 9i desfa9urarea de activitati cultural-artistice 9i de educatie permanenta; 
conservarea 9i transmiterea valorilor morale,artistice 9i tehnice ale 

comunitatii locale,ale patrimoniului national 9i universal; 
- organizarea sau sustinerea fmmatiilor artistice de amatori de concursuri 9i festivaluri folclorice, 
- inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale 9i inte1judetene; 

organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor temporare sau 
pennanente, elaborarea de monografii 9i lucrari de prezentare turistica; 

- difuzarea de filme miistice 9i documentare; 
- organizarea cercurilor 9tiintifice 9i tehnice,de arta populara 9i de gospodarire taraneasca; 

organizarea 9i desfa9urarea cursurilor de educatie civica 9i a celor de formare 
profesionala continua; 

- organizarea 9i desfa9urarea activitatilor de interes comunitm·; 
indepline9te 9i alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte 

administrative de consiliul local sau primar. 

Sectiunea 7 -Compartiment deservh-e personal- Muncitori 
~i ~oferi 

Art 27. -Personalul din compartimentul muncitor 9i guard se afla in subordinea Viceprimm·ului 
comunei Lechinta 9i a Primm·ului comunei Lechinta 9i indepline9te unnatoarele atributii principale: 

a) Atribllltii muncitoir 
- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, 

schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune; 
- exploatarea autovehiculului in confonnitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia; 
- verifica zilnic inainte de pornirea utilajelor din dotare a nivelul uleiului, a carburantului, apa de 

racire; 
- urmarirea starii tehnice a utilajelor din dotare si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni, 

realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto, stabilirea necesarului de piese de schimb si emiterea 
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comenzilor necesare catre seful direct; 
- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajelor din dotare 

si predarea la timp catre compmiimentele autorizate; 
- spalarea saptamanala a utilajelor din dotare; 
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzator; 
- pe perioada sezonului rece pmiicipa cu utilajelor din dotare la deszapezirea drumurilor situate pe 

teritoriul comunei Lechinta; 
- in restul perioadei din an participa la desfundarea, indreptarea si intretinerea drumurilor din comuna 

Lechinta, cu utilajelor din dotare; 
- executa si alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct sau de 

conducerea companiei 'in cea ce prive~te folosirea utilajelor din dotare. 
- raspunde de efectuarea corecta si la timp a reparatiilor utilajelor din dotare; 
- neindeplinirea totala sau pa1tiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului, 

constituie motiv de sanctionare, inclusiv cu desfacerea contractului individual de munca, conform 
prevederilor Codului Muncii. 

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se 
stabilesc cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului; 

- sa raspunda la toate solicitarile venite din pa1iea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor 
sarcini conforme fisei postului; 

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

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P .S.I. din obiectivul unde clesfasoara serviciul; 
- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 

profesionala persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul 
protectiei muncii primita de la angajator; 

- 'indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau 'insarcinari date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 

b) Atribufii muncitor-buldotractor: 
- verifica zilnic inainte de pornirea utilajului Buldotractor a nivelul uleiului, carburantului, apa de 

racJre; 
- intretinerea utilajului Buldotractor inainte de plecarea pe traseul indicat, unnarirea starii tehnice a 

utilajului si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni; 
- intretinerea autovehiculului Buldotractor, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, 

schimburilor de ulei si filtre, gresm·ea elementelor ce necesita aceasta operatiune; exploatarea 
autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cmiea tehnica a acestuia; 

- realizarea reparatiilor necesare la utilajului Buldotractor ~i stabilirea necesarului de piese de schimb 
si emiterea comenzilor necesare catre seful direct; 

- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajului 
Buldotractor si predarea la timp catre compartimentele autorizate; 

- spalarea saptamanala a utilajului Buldotractor; 
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de parcurs completata corespunzator; 
- pe perioada sezonului rece participa cu utilajul Buldotractor din dotare la deszapezirea drumurilor 

apaiiinatoare comunei Lechinta, ~i la distribuirea materialului antiderapant; . 
- paiiicipa cu utilajul Buldotractor, la intretinerea drumurilor din comuna, la desfundai-ea ~anturilor 

apartinatoare drumurilor respective, precum ~i la desfundarea paraielor colmatate in unna torentelor 
produse de fenomenele meteorologice; 

- sa-si desfasoare activitatea in limitele prevazute de fisa postului, pe timpul inchirierii utilajului 
Buldotractor de catre persoanele interesate din comuna Bal$a; 

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se 
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stabilesc cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului; 
- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor 

sarcini confonne fisei postului in ceea ce prive~te folosirea utilajului Buldotractor; 
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are 

in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P .S.I. din obiectivul unde desfasoara 

serviciul; 
- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 

profesionala persoana proprie sau alti angajati , in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul 
protectiei muncii primita de la angajator; 

Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei, precum 
si de Consiliu Local verbal sau in scris 

§ec¢iunea 8 -Compaa-timent administirativ 
a)Atribufii guard 

- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Lechinta si zona aferenta precum ~i 
1n Parcul din centrul satului Lechinta (spatii verzi, trotuar); 

- executa lucrari suplimentare neccsare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din 
imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuar); 

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu 
stabilite in prezenta fisa; · 

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune; 
Sarcini: 

- sa mature zilnic birourile, holurile, scara imobilului si bucataria; 
- sa aspire si sa stearga praful din birourile cladirii; 
- sa mature sau/si sa spele holul, scara imobilului si wc-urile, ori de cate ori este nevoie ( eel putin o 

data pe zi) pentru a indeparta urmele de noroi; 
- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de 

curatenie a imobilului; 
- sa anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatata cu privire la starea peretilor 

interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii 
sau lovirii accidentale sau nu, etc.) 

- sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primariei precum ~i in Parcul din 
centtul satului Lechinta (sa tunda iarba , sa ude spatiul verde, sa stranga ori de cate este nevoie haitiile, 
crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde) 

- sa duca la indeplinire si sa respecte dispozitiile sefului ierarhic cu privire la curatenia trotuarului 
aferent imobilului (ex. : spalarea trotuarului, inlaturarea zapezii, etc.) 

- sa ia in prirnire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde, 
colectai·ea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea 
acestora in bune conditiuni; 

- pe perioada sezonului rece, sa asigure incalzirea imobilului prin instalatiile termice existente ; 
- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se 

stabilesc cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului; 
- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierai-hic superior pentru indeplinirea unor 

sarcini conforme fisei postului; 
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in 

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I.din obiectivul unde desfasoara serviciul; 
- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 

profesionala persoana proprie sau alti angajati , in confonnitate cu pregatirea si instruirea in domeniul 
protectiei muncii primita de la angajator; 

Indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierai'hici, transpuse de conducerea Primariei, 
precum si de Consiliu Local verbal sau in scris. 
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Au·t. 2§. - Personalul din compartimentul pentru situatii de urgenta se afia 111 subordinea 
Viceprimarului comunei Lechinta 9i a Primarului comunei Lechinta 9i mdepline9te unnatoarele atributii 
principale: 

- conduce interventia la incendii, calamitati naturale 9i catastrofe; 
- atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice tn sezonul de primavara-toamna, 

perioade caniculare 9i cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza fenomene meteo deosebite; 
- raspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar; 
- supravegheaza unele activitati cu public numeros, de natura religioasa, cultural-spmtiva sau 

distractive, sarbatori traditionale; 
- tntocme9te documentele de organizare 9i desfa9urare a activitatii de prevenire a situatiilor de 

urgenta Ia nivelul unitatii adrninistrativ-teritoriale 9i le supune spre aprobarea Consiliului local; 
- raspunde in fata primarului 9i a Consiliului local de activitatea SVSU; 
- propune primarului 9i Consiliului local masuri de tmbunatatire a activitatii de prevenire a 

situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale 9i a activitatii SVSU; 
- elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU 9i efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de 

urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei; 
- acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate Primariei (unitati de 

111vatarnant, unitati sanitare, camine culturale) 9i verifica indeplinirea masurilor stabilite; 
- urmare9te procurarea mijloacelor 9i materialelor necesare interventiei in caz de dezastre; 

participa la activitatea de prevenire 9i stingere a incendiilor ( controale, cursuri, instructaje, analize, 
· consfatuiri, concursuri organizate de ISU); 

- in indeplinirea atributiilor de serviciu solicita asistenta 9i consultanta tehnica de specialitate la 
ISU. 
Protecfie civilii: 

identificarea 9i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale 9i tehnologice 
de pe teritoriul Comunei Lechinta; 

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea 9i analizarea datelor 9i informatiilor referitoare la 
situatiile de urgenta; 

- informarea 9i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, 
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii 
revin 9i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta; 

- organizarea 9i asigurarea starii de operativitate 9i a capacitatii de interventie optime a serviciilor 
pentru situatii de urgenta 9i a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu; 

- in9tiintarea autoritatilor publice 9i alarmarea populatiei 'in situatiile de urgenta; 
- organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale 9i 

arhivistice, precum 9i a mediului impotriva efectelor dezastrelor 9i ale conflictelor armate; 
luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau 
de conflict armat; 

- organizarea 9i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omene9ti, 
limitarea 9i inlaturarea efectelor situatiilor de urgenfa civila 9i pentru reabilitarea utilitatilor publice 
afectate; 

- limitarea 9i tnlaturarea efectelor dezastrelor 9i a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor 

armate; 
- 'tntocmirea planurilor operative, de pregatire 9i planificare a exercitiilor de specialitate; 

propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila; 
- participarea la exercitiile, aplicatiile 9i activitatile de pregatire privind protectia civila; 

coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare; 
- 111tocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de 

urgenta 9i organismele nonguvernamentale; 
- realizarea, intretinerea 9i functionarea legaturilor 9i mijloacelor de in9tiinfare 9i alarmare in situatii 

de urgenta; 
- organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta; 
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- acordarea asistentei tehnice ~i sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta; 
- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii economici 

subordonati; 
- coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta; 
- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii ~i a alimentarii cu energie ~i apa 

a populatiei evacuate; 
- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate; 
- gestionarea, depozitarea, 'intretinerea ~i conservarea tehnicii, aparaturii ~i materialelor de protectie 

civila, prin serviciile de specialitate subordonate; 

§ecthmea :ll.0- Comp:utiment asistenta sodala 

An·t. 29. - Personalul din compartimentul asistenta sociala, se afla in subordinea secretarului general 
~i a primarului comunei Lechinta ~i 'indepline~te urmatoarele atributii principale potrivit prevederilor Legii 
asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificarile ~i completarile ulterioare, ~i ale Hotararii Guvernului nr. 
797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare ~i functionare ale serviciilor publice de 
asistenta sociala ~i a structurii orientative de personal, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 

- asigura ~i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala; 
- pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea lunara a 

cererilor ~i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati ~i inspectie sociala; 
- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform 

procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, ~i pregate~te 
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala; 

- intocme~te dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a 
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local ~i le prezinta primarului pentru aprobare; 

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile ~i facilitatile la care sunt indreptatiti, 
potrivit legii; 

- unnare~te ~i raspunde de 111deplinirea conditiilor legale de catre titularii ~i beneficiarii beneficiilor 
de asistenta sociala; 

- efectueaza sondaje ~i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de excluziune 
sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii ~i, in functie de situatiile constatate, propune 
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane; 

- realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala administrate; 
- pmticipa la elaborarea ~i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de 

asistenta sociala ~i pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu planul anual de actiune; 
- elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale ~i judetene, precum ~i cu nevoile locale 

identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe tennen mediu ~i lung, pentru o perioada 
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local ~i raspunde de aplicarea 
acesteia; 

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate ~i finantate din bugetul 
consiliului local ~i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul ~i 
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, 
programul de contractm·e a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat ~i sursele de finantare; 

- transmite serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean strategiile locale ~i planurile 
anuale de actiune, in tennen de 15 zile de la aprobarea acestora, precum ~i datele ~i informatiile colectate la 
nivel local privind beneficiarii, furnizori i publici ~i privati, precum ~i serviciile administrate de ace~tia; 

- initiaza, coordoneaza ~i aplica masurile de prevenire ~i combatere a situatiilor de marginalizm·e ~i 
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati; 

- identifica familiile ~i persoanele aflate in dificultate, precum ~i cauzele care au generat situatiile de 
rise de excluziune sociala; 

- realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale; 
- propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public ~i public-

privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale; 
- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local; 
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- colecteaza, prelucreaza $i administreaza datele $i informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici 
$i privati 9i serviciile administrate de ace$tia $i le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la 
nivelul judetului, precum 9i Ministerului Muncii $i Prestatiei Sociale, la solicitarea acestuia; 

- monitorizeaza $i evalueaza serviciile sociale; 
- elaboreaza 9i implementeaza proiecte cu finantare nationala $i internationala tn domeniul serviciilor 

sociale; 
- asigura informarea 9i consilierea beneficiarilor, precum $i informarea populatiei privind drepturile 

sociale $i serviciile sociale disponibile; 
- participa la activitati de infonnare, formare 9i 'indrumare metodologica, 111 vederea cre$1erii 

perf01mantei; 
- furnizeaza 9i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilitati, 

persoanelor varstnice, precum $i tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiincl responsabil de 
calitatea serviciilor prestate; 

- incheie contracte individuale de munca 9i asigura formarea continua de asistenti personali; 
evalueaza $i monitorizeaza activitatea acestora 111 conditiile legii; 

- colaboreaza cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de 
beneficiari; 

- sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat 111 Romania, cu modificarile ulterioare; 

- asigura infonnarea comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest 
lucru nu este posibil, prin afi9are la sediul institutiei a informatiilor privind activitatea proprie 
(formulare/modele de cereri rn fo1mat editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.), a 
infonnatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de 
fumizori publici ori privati, precum 9i a informatiilor privind alte servicii de interes public care nu au 
organizate compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale; 

- transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean 
date 9i infonnatii colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale 9i serviciile sociale 
administrate de ace$tia, precum 9i a rapoa1telor de monitorizare 9i evaluare a serviciilor sociale; 

- organizeaza sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor $i ai furnizorilor 
de servicii sociale 111 scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale 9i a planului anual de 
actiune; 

- comunica informatiile solicitate sau, dupa caz, le pun la dispozitia institutiilor/structurilor cu 
atributii 111 monitorizarea $i controlul respectarii drepturilor omului, 1n monitorizarea utilizarii procedurilor 
de prevenire ~i combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor 
serviciilor sociale 9i, dupa caz, institutiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea torturii; 

- acorda sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, 111 conditiile legii. 
- solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale $i licenta de functionare pentru serviciile sociale 

ale autoritatii administratiei publice locale; 
- prime9te 9i inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de 

reprezentantii legali ai acestora, precum 9i sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii 
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate 111 dificultate; · 

- elaboreaza, 111 baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta 
sociala, respectiv serviciile recomandate 9i beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul; 

- realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului 9i comunitatii $i elaboreaza planul de servicii 
comunitare; 

- acorda servicii de asistenta comunitara 111 baza masurilor de asistenta sociala incluse de 
Compartiment in planul de actiune; 

- recomanda realizarea evaluarii complexe 9i faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile 
sociale; 

- monitorizeaza 9i analizeaza situatia persoanelor cu dezabilitati din unitatea administrativ-teritoriala, 
precum $i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea $i sintetizarea datelor 9i 
informatiilor relevante; 

- identifica ~i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii 9i/sau beneficii pentru persoanele 
adulte cu dezabilitati; 
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- creeaza. conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale 
persoanelor cu handicap; 

- initiaza, sustine 9i dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in 
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private; 

- asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale; 
- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor; 
- asigura consilierea 9i informarea famil iilor asupra drepturilor 9i obligatiilor acestora 9i asupra 

serviciilor disponibile pe plan local; 
- implica in activitatile de ingrijire, reabilitare 9i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia; 
- asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a 

asistentilor personali; 
- 'incurajeaza 9i sustine activitatile de voluntariat; 
- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala ~i protectia copilului 'in domeniul drepturilor 

persoanelor cu dezabilitati ~i transmite acesteia toate datele ~i informatiile solicitate din acest domeniu; 
- monitorizeaza 9i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum ~i modul 

de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea 9i sintetizarea datelor 9i informatiilor relevante, 
in baza unei fi9e de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii 9i justitiei sociale; 

- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa; 
- identifica 9i evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii ~i/sau beneficii de asistenta sociala 

pentru prevenirea separarii copilului de familia sa; 
- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor ~i/sau prestatiilor 9i acorda aceste 

servicii ~i/sau beneficii de asistenta sociala, 'in conditiile legii; 
- asigura consilierea ~i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor 9i obligatiilor 

acestora, asupra drepturilor copilului 9i asupra serviciilor disponibile pe plan local; 
- asigura 9i monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire ~i COll\batere a consumului de alcool 9i 

droguri, de prevenire 9i combatere a violentei domestice, precum 9i a comportamentului delincvent; 
- viziteaza periodic la domiciliu, familiile 9i copiii care beneficiaza de servicii 9i beneficii de asistenta 

sociala 9i urmare9te modul de utilizare a prestatiilor, precum ~i fai.-niliile care au in 1ngrijire copii cu parinti 
plecati la munca 'in strainatate; · 

- 111ainteaza propuneri primarului, in cazul 111 care este necesara luarea unei masuri de protectie 
speciala, in conditiile legii; 

a-urmare9te evolutia dezvoltarii copilului 9i modul 111 care parintii acestuia i~i exercita drepturile 9i 
i9i indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala ~i a fost 
reintegrat m familia sa; 

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala 9i protectia copilului in domeniul protectiei 
copilului ~i transmite acesteia toate datele ~i informatiile solicitate din acest domeniu; 

- urmare9te punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela 
referitoa.re la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata 
aplicarii masurii de protectie speciala; 

- in exercitarea atributiilor pentru stabilirea ~i acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare): 

o prime9te 9i inregistreaza dosarele de ajutor social; 
o efectueaza 9i redacteaza anchete sociale; 
o verifica dosarele de ajutor social; 
o intocme~te fi~e de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, 'incetarea dreptului 

la ajutor social; 
o urmare9te prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud; 
o intocme9te dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea 9i incetarea dreptului 

la ajutor social 9i adrese de comunicare, conform legii; 
o 111tocme9te lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii; 
o unnare9te intocmirea pontajului persoanelor care au obligatia sa presteze munca in folosul 

comunitatii; 
o 111tocme9te 9i comunica situatii statistice; 
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o selecteaza ~i 1ntocme~te lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din donatii 
de la ONG-uri, din alte surse; 

o elibereaza adeverinte pentru medicul de farnilie/spitalizase/Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate; 
o prime~te cereri, efectueaza ~i redacteaza anchete sociale, verificari documentatii, intocmire dispozitii 

pentru acordarea ajutoarelor de urgenta; 
o mtocme9te situatii statistice. 
- pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea m. 416/2001, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare ~i Legea nr. 226/2021, cu modificarile 9i completarile ulterioare): 
o prime~te ~i verifica cererile; 
o 1ntocme~te anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii; 
o intocme9te dispozitii; 
o 1ntocme~te 9i comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeteana pentru Pia.ti ~i Inspectie Sociala 

Bistrita-Nasaud; 
o 1ntocme9te situatii statistice; 
- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicata, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare): 
o prime9te ~i verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii; 
o 1ntocme~te ~i comunica borderouri la Agentia Judeteana pentru Plati ~i Inspectie Sociala Bistrita­

Nasaud; 
- pentru sustinerea farniliei 1n vederea cre~terii copilului (O.U.G. m. 148/2005, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare, O .. G. nr. 111/2010, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 
o prime9te ~i verifica documentatiile privind acordarea indemnizatiei pentru cre~terea copilului sau 

stimulentului lunar; 
o intocmqte ~i comunica borderourile insotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Pia.ti ~i 

Inspectie Sociala Bistrita-Nasaud; 
- pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicata, cu modificarile 

9i completarile ulterioare: 
o prime~te ~i verifica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei; 
o intocme~te dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea ~i incetarea dreptului la alocatia 

pentru sustinerea familiei; 
o intocme9te ~i comui1ica borderourile 1nsotite de documentatie la Agentia Judeteana pentru Plati ~i 

Inspectie Sociala Bistrita-Nasaud; 
- atributiile exercitate pentru protectia persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicata, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare) sunt urmatoarele: 
o intocmqte anchete sociale; 
o 1ntocme9te referate sociale; 
o 1ntocme~te raportul semestrial de activitate; 
o efectueaza selectia persoanelor ~i 1ntocme9te lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite din 

donatii de la ONG-uri; 
o 1ntocme~te rapoarte de specialitate ~i participa la reclactarea proiectelor de hotarari pentru consiliul 

local; 
o intocme~te dispozitii pentru acordarea indemnizatiei lunare pentru adultul cu handicap grav sau 

pentru angajarea asistentului personal. 
o tine evidenta persoanelor cu handicap; 
o 1ntocme9te situatii statistice privind persoanele cu handicap solicitate in baza legii; 
o tine legatura cu persoanele cu handicap ~i/sau reprezentantii acestora ~i 1i informeaza despre 

drepturile ~i obligatiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap; 
- atributiile privind protectia copilului 111deplinite in baza Legii nr. 272/2004, republicata, cu modificarile 

ulterioare: 
o iclentifica ~i monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de rise; 
o 1ntocme~te anchete sociale pentru familiile cu copii; 
o 'intocme~te planul de servicii pentru fami liile cu copii cu situatii de rise; 
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o intocme~te dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.; 
o intocme~te dispozitiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii :financiare,etc. 
- atributiile exercitate privind marginalizarea sociala la Legea nr. 116/2002, cu modificarile ~1 

completarile ulterioare: 
o identifica persoanele ~i familiile marginalizate social; 
o ia rnasuri de prevenire ~i combatere a marginalizarii, facilitare a accesului la servicii sociale, 

1nvatamant obligatoriu ~i ocuparea unui loc de munca; 
o raporteaza situatiile statistice trimestriale ~i anuale la Agentia Judeteana pentru Plati ~i Inspectie 

Socia.la Bistrita-Nasaud. 
- exercita unnatoarele atributii la Legea nr. 17 /2000, republicata, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare: 
o acorda asistenta sociala; 
o asigura acordarea asistentei medicale; 
o asigura consiliere psihologica; 
o asigura consiliere juridica; 
o asigura asistenta sociala 9i medicala la dorniciliu; 
o 'fntocme~te referate pentru acordarea de ajutoare 1n caz de nevoie; 
Indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau 1nsarcinari date prin acte administrative de consiliul 

local sau primar. 

CAPlll'OLUL ](V 
§ectiunea ll1 - Alte atrabufii ale aparatulun de specialitate al Primarului comunei Lechinfa 

Art. 30. - Primarul comunei Lechinta repartizeaza compa1iimentelor din aparatul de specialitate al 
primarului, prin dispozitie, ~i alte responsabilitati, in functie de pregatirea profesionala a personalului, in 
vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administratiei publice locale. 

§ectiunea 11.1. - Atributii privind domeniul registratura, relatii cu publicul ~i relatii publice Art. 
31. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de 

registratura, relatii cu publicul 9i relatii publice sunt: 
- se ocupa de 'fmbogatirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului 

de specialitate al primarului, de la celelalte institutii publice 9i agenti economici, a informatiilor care ri 
privesc pe cetateni; 

- ofera infonnatii cetatenilor cu privire la 111treaga problematica aflata in baza de date a 
compartimentului de relatii cu cetatenii; 

- verifica, inregistreaza, scaneaza ~i preda compartimentelor de specialitate cererile ~i documentele 
depuse de cetafeni; 

- elibereaza cetatenilor, sub senmatura, toate documentafiile, actele, autorizatiile, care au fost 
rezolvate de compatiimentele de specialitate; 

- ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui dosar 
depus la primarie; 

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altar institutii care W desra~oara activitatea pe 
raza comunei, in masura in cai·e aceste infonnafii figureaza in baza de date a primariei; 

- asigura ~i ofera cetatenilor fonnularele tipizate, prevazute de lege; 
- prezinta primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatiilor ~i a dosarelor care au 

fost 'fnregistrate la compartimentul relatii cu publicul ~i nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de 
lege, de 30 de zile; 

- organizeaza ~i conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei, viceprimar ~i 
secretai·ul general al comunei; 

- intocme~te ~i conduce evidenta fi~elor de audienta 9i asigura expedierea acestora compa1iimentelor 
carora le-au fost repa1iizate, cauzele care au racut obiectul audientelor; 

- conduce evidenta raspunsurilor primite la fi~ele de audienta; 
- solicita din paiiea compatiimentelor primariei comunei orice info1matie cu privire la rezolvarea 
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cererilor cetatenilor, care se prezinta pentru inscrierea 1n audienta ~i cornunica acestora raspunsul primit; 
- atribuie fiecarui petent numarul de 1nregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate; 
- transmite cetatenilor interesati informatii publice 9i utile din bancile de date ale institutiilor de 

interes public din comuna Lechinta, pe baza documentatiei transmise de acestea la compaitimentul de reso1t; 
- fotocme~te, la cererea consiliului local ~i a primarului, diverse rapoa1te 9i informari privind 

problemele ridicate de cetateni prin cereri, scrisori 9i modul !or de rezolvare; 
- asigura 9i pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele: 

o documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de competenta a 
primarului comunei; 

o info1matii rapide privind activitatile consiliului local; 
o alte infonnatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor culturale, sociale ~i 

sportive); 
o adrese ale institutiilor de interes public; 
o elaboreaza ~i reactualizeaza fi9e (flutura~i) cu informatii utile; 
o elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc; 
o asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de primar, transparenta 

acestora 9i accesul cetatenilor la informatii publice; 
- asigura primirea, evidentierea ~i rezolvarea petitiilor 1n termenul legal (conform O.G. nr. 27/2002, 

cu modi:ficarile ~i completarile ulterioare) care sunt adresate primariei comuneiLechinta; 
- urmare9te solutionarea ~i redactarea 111 termenul legal a raspunsului care este ,ntocmit 111 termen de 

maxim 30 zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila 9i va fi 
redactata 1n eel putin 2 exemplare; 

- asigura expedierea raspunsurilor catre petitionari; 
- transmite, 111 termen de 5 zile de la 111registrare, petitiile gre~it 1ndreptate catre autoritatile locale, in 

ale caror atributii nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie; 
- petitiile anonime sau eel 'in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau Ill 

considerare ~i vor fi clasate; 
- semestrial 1ntocme9te un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor; 
- asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare ; 
- respecta instructiunile ~i cerintele de securitate ~i sanatate a muncii 111 1ndeplinirea indatoririlor de 

serviciu corespunzator functiei exercitate, a normelor de prevenire 9i stingere a incendiilor. 
Secfiunea 11.2. - Atiributii privind asigurarea accesului liber la i1t11formatiile de finteres public 
Art. 32. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de 

asigurarea accesului liber la informatiile de interes public sunt: 
- prime~te solicitarile privind informatiile de interes public; 
- 111 cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil, sau 1ndruma 

solicitantul sa adreseze o cerere 111 scris; 
- 111registreaza cererile formulate 1n scris, pe supo1t de hartie sau pe suport electronic (e-mail) ~i 

elibereaza solicitantului o confirmare scrisa conpnand data 9i numarul de 1nregistrare a cererii; 
- realizeaza o evaluare primara a solicitarii, 111 unna careia stabile~te daca informatia solicitata este o 

informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces: 
o m cazul 111 care informatia solicitata este deja comunicata din oficiu 111 una dintre formele precizate 

la a1t. 5 din Legea nr. 544/2001, asigura de 111data, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre 
acest lucru, precum 9i sursa unde informatia solicitata poate fi gasita; 

o 111 cazul in care infonnatia solicitata nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se 
h·ansmite structurilor competente din cadrul autoritaplor ~i institutiilor publice, pentru a verifica respectarea 
prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001; 

o 111 cazul 111 care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber la 
informatie, asigura, 'in tennen de 5 zile de la 'inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru; 

- identifica 9i actualizeaza info1matiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit 
legii; 

- prime~te de la sh·ucturile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita ~i redacteaza 
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raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interns public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii 
solicitarii, 1n conditiile legii; 

- inregistreaza ~i transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, 'in tennenul legal; 
- in cazul lil care solicitarea nu se incadreaza 'in competentele institutiei sau autoritati i publice, 111 

tennen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de infonnarea publica directa transmit 
solicitarea catre institutiile sau autoritatile competente $i infonneaza solicitantul despre aceasta; 

- tine evidenta raspunsurilor $i a chitantelor rernise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a 
materialelor solicitate; 
- realizeaza organizarea $i functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum unneaza: 

o asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde 
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001 ; 

o asigura publicarea 111 Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a rapo1tului de activitate al 
autoritatii sau institutiei publice; 

o asigura. disponibilitatea 'in format scris (la afi$ier, sub forma de bro~uri sau electronic - dischete, CD, 
pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea m. 544/2001; 

o organizeaza, 111 cadrul punctului de informare-clocumentare al institutiei, accesul publicului la 
informatiile fumizate din oficiu; 

- 1ntocme$te raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde: 
o numarul total de solicitari de informatii de interes public; 
o numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes; 
o nwnarul de solicitari rezolvate favorabil; 
o numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la 

acces, inexistente etc.); 
o numarul de solicitari adresate: 1. pe supo1t de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari verbale; 
o numarul de solicitari adresate de persoane fizice; 
o numarul de solicitari adresate de persoane juridice; 
o numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse; 
o numarul de plangeri 111 instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare; 
o costurile totale ale compaitimentului de inf01mare $i relatii publice; 
o sumele totale 1ncasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate; 
o numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare; 
o infonnatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de Ia accesul liber la informatie; 
o masurile luate pentru 1mbunatatirea activitatii; 
o numele ~i prenumele persoanei desemnate, respective al $efului compartimentului prevazut la a1t. 3 

alin. (1); 
- comunica raportul anual privind accesul la infonnatiile de interes public conducatorului autoritatii 

sau institutiei publice ~i ii face public; 
-1ndepline$te orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurarii accesului 

liber la informatiile de interes public. 

Sectiunea 11.3.- Atu-ibutii privind administrarea domeniului pulblic ~i privat 

Art. 33. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de 
administrarea domeniului public ~i privat sunt: 

- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin dispozitii 
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea ~i buna adrninistrare a domeniului public 1?i privat al 
comunei Lechinta, conform legii, dupa inscrierea 1n evidentele cantabile; 

- paiticipa la toate .actiunile consiliului local $i ale primarului care au drept scop actualizarea 
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea ~i intretinerea domeniului public $i privat al comunei; 

- asigura 1ntocmirea documentatiilor $i organizeaza licitatii publice, 1n baza hotararilor consiliului 
local, avand ca scop 10chirierea, concesionarea $i vanzarea imobilelor aflate 1n patrimoniul comunei; 

- conduce evidenta terenurilor :fara constructii din intravilan ~i extravilan $i 1n colaborare cu alte 
compertimente din aparatul de specialitate, asigura 111tocmirea lucrarilor de reglementare juridica, scoateri 
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din circuitul agricol, dezmembrari ~i 1ntabulari ale acestora; 
- asigura rntocmirea documentatiilor ~i raspunde de foscrierea ll1 eviclentele de carte funciara a 

bunurilor proprietate publica ~i privata a comunei, conduce ~i actualizeaza evidenta acestor bunuri; 
- conduce ~i raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor ~i a contractelor de 

concesionare, prevazute de legislatia in vigoare; 
- urmare~te ~i raspunde de executarea contractelor 'in care comuna este paite, indiferent de natura 

acestora: inchiriere, asociere, concesionare; 
- asigura intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie, 

documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta sau 
terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoai1e juridice sau fizice; 

- rezolva 1n termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea 
legalitatii 111 administrarea ~i exploatarea patrimoniului comunei; 

- colaboreaza cu celelalte compartimente pent.ru stabilirea necesarului de fonduri 111 vederea 
elaborarii bugetului local, unnare~te modul de aplicare a proiectelor de urbanism; 

- propune legalizarea situatiilor juridice·ale imobilelor (terenuri ~i cladiri) apartinand domeniului 
public ~i privat al comunei Lechinta; 

- verifica expe1iizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul comunei ~i fomrnleaza 
propw1eri legale ~i oportune pentru autoritati; 

- conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii, 
terenuri agricole inchiriate; 

- asigura inregistrarea 'in evidentele patrimoniului public ~i privat al economiei a terenurilor si 
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei; . 

- sesizeaza compartimentele de specialitate 111 cazul existentei unor constructii neautorizate pe 
domeniul public sau privat, 'in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale 111 vigoare; 

- verifica la fata locului ~i solutioneaza sesizarile ~i reclamatiile £acute de cetateni care se refera la 
activitatea de care raspunde. 

Secfiunea 11.4. - Atribufii in domeniul starii .civile 

Art. 34. -Atributiile principale in domeniul starii civile care se exercita de catre ofiterul de stare 
civila desemnat in baza dispozitiei primarului comunei Lechinta sunt: 

- intocme~te acte de stare civila (acte de na~tere, de pastorie, de deces) 'in conditiile legii ~i elibereaza 
certificate doveditoare; 

- oficiaza casatorii 111tr-un cadru solemn; 
- fotocme~te ~i transmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile actelor 

de na~tere, casatorie ~i deces; 
- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenta a 

Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora; 
- transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau adeverintele de recrutare ale persoanelor 

decedate; 
- intocme~te buletine statistice de na~tere, casatorie, deces, pe care le comunica Directiei Judetene de 

Statistica; 
- comunica organelor prevazute de lege, orice modificare intervenita 1n starea civila a persoanelor; 
- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completai·ea sau rectificarea actelor de stare 

civila ~i a mentiunilor inscrise pe marginea acestora; 
- intocme~te referate privind rectificarea actelor de stare civila ~i dispozitii ale primarului privind 

rectificarea actelor de stare civila; 
- efectueaza verificari, la cerere, tn cazul anularii, modificarii ori completarii actelor de stare civila 

sau/~i mentiunilor 111scrise pe acestea; 
- transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani, 'intocmite 'in strainatate la autoritatile locale 

competente; 
- 111scrie mentiuni de recunoa~tere ~i stabilire a filiatiei; 
- 'inscrie mentiuni privind adoptia, anulai·ea sau desfacerea adoptiei; 
- 111scrie mentiuni privind divortul, anularea ori incetarea casatoriei; 
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-111scrie 111 actele de stare civila mentiuni privind schimbari ale numelui de familie ~i/sau a prenumelui 
pe cale administrativa; 

- 111scrie mentiuni privind 'inregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne; 
- 111scrie mentiuni de schimbare a numelui ~i/sau prenumelui intervenite 'in strainatate; 
- fuscrie mentiuni privind acordarea sau renuntarea la cetatenia romana; 

- elibereaza certificate de stare civila; 
- reconstituie ~i 'intocme9te ulterior acte de stare civila; 
- constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor ~i elibereaza ce1tificate de divort; 
- 1ntocme~te buletine statistice de divort pe care le comunica Directiei Judetene de Statistica; 
- pastreaza registrele de stare civila 111 conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare civila ~i 

arhivistica 111 vigoare. 
- atribuie, inscrie ~i gestioneaza C.N.P. 
- 'indepline~te orice alte sarcini pe linie de stare civila prevazute de reglementarile legate nationale ~i 

ale Uniunii Europene sau 1nsarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau primar. 

( §ecfiunea H .5. - Atribufii privind RegistruY electoral 

Art. 35. - Principalele atributii privind Registrul electoral fodeplinite de personalul desemnat prin 
dispozitia primarului sunt urmatoarele: 

- furegistreaza ~i actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot 1nscrise 111 
Registrul electoral cu sprijinul filialelor ~i birourilor Autoritatii Electorate Permanente; 

- opereaza direct 'in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana 
interesata sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce le revin conform legii; 

- actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de vot inscrise 'in Registrul electoral sau le 
radiaza din Registrul electoral 111 eel mult 24 de ore de la data luarii la cuno~tinta de catre primar a cazmilor 
care impun actualizarea sau radierea, dupa caz; 

- 'intocme~te ~i tipare~te listele electorale pe baza datelor 9i informatiilor cuprinse 111 Registrul 
electoral; 

- futocme~te listele electorate pe1manente pe sate; 
- intocme~te listele electorale pennanente 111tr-un exemplar oficial, le pastreaza 1ntr-un registru 

special cu file deta9abile ~i le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana eel tarziu cu 45 de zile 
'inaintea zilei alegerilor; 

- fotocme~te copii de pe listele electorale permanente in doua exemplare; 
- 111tocme~te listele suplimentare 'in cazurile prevazute de lege. 
- 'indepline~te ~i alte atributii prevazute de lege sau 'insarcinari date prin acte administrative de 

consiliul local sau primar. . 

§ecfiunea 11.6. - Atribufii pe linie de protecfie civila 

Art. 36. - Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului sa raspunda de 
protectia civila sunt: 

- asigura prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a dezastrelor; 
- asigura protectia bunurilor materiale ~i a valorilor culturale; 
- asigura pregatirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile; 
- organizeaza, controleaza ~i coordoneaza apararea 11npotriva dezastrelor conform planurilor de 

aparare, precum ~i dotarea cu mijloace de aparare 9i interventie; 
- in~tiinteaza operativ populatia, institutiile ~i agentii economici pe baza sistemului informational 

propriu ~i centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor; 
- asigura. conditiile de functionare a comisiei locale de aparare 'impotriva dezastrelor ~i a 

secretariatului tehnic; 
- participa, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile de interventie ~i de 

refacere cu speciali~ti sau mijloace tehnice; 
- asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor; 

- asigura integrarea in strategia generala de aparare 'impotriva dezastrelor; 
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- intocrne~te ~i actualizeaza, Ill cooperaxe cu comisia de protectie civila, documente operative ~i de 
conducere de protectie civila, redactand proiecte de hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului; 

- intocme~te rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotarari ale consiliului local pentru 
organizarea cornisiilor ~i fo1matiunilor de protectie civila ale comunei; 

- asigura, verifica ~i rnentine 'in mod permanent starea de functionare a punctelor de comanda 
(locurilor de conducere) de protectie civila ~i dotarea lor cu materialele ~i documentele necesare potrivit 
legislatiei 'in vigoare; 

- asigura masurile organizatorice, materialele 9i documentele necesare privind 1n9tiintarea 9i aducerea 
personalului de conducere la sediu, 111 mod opo1tun 1n caz de dezastru sau la ordin; 

- organizeaza pregatirea lunara a formatiilor 9i verificarea lor prin alarmare, 111 vederea mentinerii 
starii de operativitate 9i de interventie in caz de dezastre; 

- organizeaza 9i conduce prin comisiile de protectie civila de specialitate potrivit ordinelor sefului 
protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civila pentru 'inlaturarea unnarilor produse de dezastre, 
atacuri aeriene sau teroriste; 

- elaboreaza 9i duce la 'indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila anuala, pregatirea 
comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire; 

- conduce lunar instructaj ele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor 'intocmite 
111 acest scop; 

- asigura studierea 9i cunoa9terea de catre comisiile de protectie civila a particularitatilor comunei 9i 
a principalelor caracteristici care ar influenta urmarile atacurilor din aer sau ale celor produse de dezastre; 

- asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri 9i de Crucea Ro~ie pentru realizarea masurilor 
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfa9urarea pregatirii de protectie civila in special, 
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre; 

- 1ntocme~te situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele 9i instalatiile din dotare, care pot fi folosite 111 
caz de dezastre 9i in situatii speciale 9i o actualizeaza permanent; 

- planifica, indruma 9i urmare9te activitatile des:ra~urate de comisiile de protectie civila pentru 
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum 9i a bunurilor materiale; 

- impreuna cu comisia de protectie civila de specialitate intocme~te planul de protectie civila, planul 
de aparare impotriva dezastrelor; 

- asigura organizarea 9i inzestrarea comisiilor ~i fonnatiilor potrivit instructiunilor in vigoare precum 

9i actualizarea pennanenta a situatiei acestora; 
- asigura mijloacele 9i aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se ocupa 

nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii acestora in functiune la ordin; 
- asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta 9i respectarea 

normelor privind intrebuintarea acestora; 
- urmare9te realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute 1n planuri; 
- asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere 9i folosire corecta a tehnicii, aparaturii 9i a 

materialelor din 1nzestrare; 
- prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civila informari cu privire la realizarea masurilor de 

protectie civila, a pregatirii ~i alte probleme specifice; 
- asigura baza materiala a instruirii comisiilor 9i formatiunilor 9i a caracterului practic-aplicativ al 

acesteia 9i executa controlul pregatirii comisiilor 9i formatiunilor; 
- participa la toate convocarile, bilanturile, analizele ~i la alte activitati organizate de Inspectoratul 

Judetean de protectie Civila; 
- prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare completarii 1nzestrarii 

fo1matiunilor de protectie civila; 
- prezinta propuneri pentru introducerea 111 bugetul de venituri 9i cheltuieli a fondurilor necesare 

pentru inzestrarea 9i realizarea masurilor de protectie civila; 
- asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire 9i evidenta a documentelor secrete de 

serviciu; 
- organizeaza prezentarea de 9edinte ~i exercitii demonstrative metodice la acele categorii de pregatire 

stabilite de 9eful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cat ~i pentru temele cu continut complex; 
- elaboreaza cu sprijinul celorlalti speciali9ti din cadrul inspectoratului, documente de protectie civila 

pentru conducere si informare; 
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- actualizeaza planul de protectie civila, planul de protectie 9i interventie la clezastre $i planul de 
evacuare; 

- organizeaza cercetarea de protectie civila precum 9i paza punctului de comanda; 
- urmare9te 1ndeplinirea masurilor de protectie civila 9i desfii$urarea actiunilor de interventie; 
- raspunde de organizarea 9i coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie a 

cetatenilor $i a bunurilor rnateriale 1mpotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin adapostire, mascarea 
obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, 'inlaturarea avariilor la retelele de gospodarire comunala, 
deblocarea 9i refacerea cailor de acces 9i evacuare; 

- unnare$te executia adaposturilor la noile investitii 'in constructie sau la extinderile imobilelor 
existente 'in comuna, potrivit instructiunilor 9i normelor tehnice 'in vigqare; 

- urmare9te 'in permanenta capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie civila; 
- organizeaza 9i tine evidenta personalului, materialelor $i tehnicii pentru comisiile 9i formatiunile de 

protectie civila; · 
- organizeaza 9i coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie 1mpotriva contaminarii 

radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N .B.C., accident nuclear sau chimic 9i in situatii de 
dezastre; 

- coordoneaza masurile de asistenta medico-sanitara $i sanitar-veterinara 1n situatiile mai sus 

mentionate; 
- elaboreaza documentele pe linia specialitatii 9i asigura transmiterea lor; 
- raspunde nemijlocit de in9tiintarea 9i almmarea populatiei din comuna Bal9a; 
- asigura primirea 9i transmiterea semnalelor de in9tiintare despre pericolul atacurilor inamicului, 

dezastrelor precum 9i a datelor despre situatia de radiatie, chimica 9i biologica; 
- asigura actionmea la timp a sistemelor de 1n9tiintare - alarmare din comuna; 
- controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni; 
- planifica, organizeaza 9i urmare9te executarea reparatiilor la 'intreaga aparatura de 'in9tiintare 9i 

alannare; 
- coordoneazii masurile de restabilire a sistemelor de 1n9tiintare-alarmm·e dezorganizate 1n urma 

atacului inamicului sau din alte cauze; 
- constituie echipe de alarmare la nivelul comunei; 
- coordoneaza 9i indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare; 
- 1ndepline9te 9i alte atributii prevazute de lege, 'in baza actelor emise de ministere 9i alte autoritati 

ale administratiei pub lice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau incredintate de consiliul local sau 
de ciitre primar; 

- urmare$te 9i coordoneaza activitatea de prevenire 9i stingere a incendiilor; 
- 1ntocme9te 9i actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militara a autoritatilor locale, 

personalul din aparatul de specialitate al primmului, institutiile 9i serviciile publice din subordinea consiliului 
local; 

- tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente 9i executa 
inventarierea 9i gestionarea acestora; 

- indeplinqte 9i alte atributii prevazute de lege sau 1J1sarcinari date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 

§ectiunea 11.7. - Atributii in domeniul protecfiei mediului 

Art. 37. - Atributiile 1n domeniul protectiei mediului exercitate de personalul dese1ru1at prin 
dispozitia primarului sunt unnatom·ele: 

- asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator; 
- initiaza proiecte, urmare9te intocmirea documentatiilor tehnice 9i asigura realizarea lucrarilor 

publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului; 
- stabile~te 9i propune consiliului local masuri pentru refacerea 9i protectia mediului inconjurator in 

scopul cre9terii calitatii vietii; 
- asigurii respectarea prevederilor legale privind protectia 9i conservarea monmnentelor istorice ~i de 

arhitectura, a parcurilor $i rezervatiilor naturale; 
- colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane 9i cu celelalte compartimente 
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pentru stabilirea necesarului de fonduri 'in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului; 
- urmare9te modul de utilizare a fondurilor alocate 9i asigura gospodarirea fondurilor aprobate; 
- propune masurile necesare pentru: 
- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor 9i incendiilor; 

- asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii vailor locale 9i a 
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari; 

- asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a de9eurilor menajere, industriale 
sau de orice fel, reciclarea ~i reintroducerea !or 1n circuitul productiv 9i prezinta situatia acestora primarului; 

- asigura executarea activitatilor de deratizare 9i dezinsectie; 
- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea 

legalitatii 1n domeniul de activitate; 
- asigura lucrari de reparatii, 'i'nlocuiri sau dotare cu co9uri destinate de~urilor, montate pe domeniul 

public al comunei Lechinta. 

§ecfhmea H .8 - AtiriUmfii in domeniul protecfiei muncii 

Art. 38. - Atributiile principale 111 domeniul protectiei muncii exercitate de personalul desemnat prin 
dispozitia primarului sunt urmatoarele: 

- urmare9te perm anent _respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucratori 9i de catre ceila lti 
participanti la procesul de munca 9i ia masuri, conform actelor normative 111 vigoare, tn caz de abateri; 

- unnare9te mentinerea echipamentelor de munca 9i a mediului fizic de munca 'intr-o stare 
corespunzatoare cerintelor de securitate a muncii; 

- anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munca 9i ia masuri 
pentru a nu se schimba starea de fapt 1n cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la agravarea 
situatiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cand este necesara schimbarea starii de 
fapt, asigura intocmirea schitei cu situatia reala tn care s-a produs accidentul; 

- ia masuri pentru acordarea primului ajutor 9i stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident 
de munca; 

- participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau ie9ite din revizii ori reparatii; 
- infonneaza lucratorii in legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de munca 

9i 'imbolnavirilor profesionale; 
- participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii; 

- urmare9te verificarea 9i admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati 1ntr-o stare corespunzatoare de 
sanatate, odihna, instruiti 9i dupa caz, autorizati; 

- unnare9te dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare 9i mentinerea lor 
1ntr-o stare corespunzatoare de functionare; 

- urmare9te dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat 9i utilizarea 
corespunzatoare a acestuia 9i iau masuri ca toti muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din dotare; 

- opre9te procesul de munca u1 cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata 9i sanatatea 
personalului; 

- realizeaza instruiri 1n domeniul securitatii 9i sanatatii 1n munca la locul de munca 9i periodic pentru 
lucratorii, conform procedurilor ~i instructiunilor proprii, fotocmite de serviciul extern 9i se autoinstruie9te 
111 domeniu; 

- respecta instructiunile 9i cerintele de securitate 9i sanatate a muncii 1n 1ndeplinirea atributiilor. 

Sectiunea 11.09. - Atribufii in domeniul administrafiei publice locale 

Art 39. - Atributiile principale 1n domeniul administratiei publice locale care urmeaza sa fie 
incredintate prin dispozitie personalului din compmtimentele aparatului de specialitate al prim arului sunt: 
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- asigura elaborarea ~i prezinta spre aprobare in colaborare cu celelalte compartimente, conform 
procedurii legale, proiectul statutului comunei, stema comunei, Regulamentul de organizare ~i functionare 
al Consiliului Local, precurn ~i propunerile de modificare ~i completare ale acestora; 

- la solicitarea primarului, in colaborare cu serviciul buget- contabilitate, resurse umane ~i 
adrninistrativ propune organigrama, statul de functii ~i numarul de personal precum ~i Regulamentul de 
organizare ~i functionare al aparatului de specialitate al primarului ~i ale institutiilor ~i serviciilor publice de 
interes local ~i contribuie la redactarea proiectului de hotarare ~i expunerii de motive a primarului; 

- tntocme~te, la solicitarea primarului ~i 111 colaborare cu compartimentul financiar, contabil, resurse 
umane proiecte de hotarari privind 'infiintarea institutiilor publice, a societatilor comerciale ~i a serviciilor 
publice de interes local cu respectarea criteriilor generale stabilite prin lege, a normelor de organizare ~i 
functionare pentru institutiile ~i serviciile publice de interes local, numirea ~i eliberarea din funcfie, in 
condi!iile legii, a conducatorilor serviciilor publice de interes local, precum ~i a celor ai institutiilor publice 
din subordinea consiliului local, aplicarea sanctiunilor disciplinare, 111 conditiile legii, persoanelor pe care lea 
numit consiliul local; 

- colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea informarilor privind starea economica si 
sociala a comunei 9i le prezinta primarului anual sau ori de cate ori este necesar, la termenele prevazute de 
lege sau stabilite de primar, redactate corespunzator atat din punct de vedere al continutului cat 9i al formei, 
in concordanta cu atributiile ce le revin autoritatilor administratiei publice locale, precum 9i info1mari asupra 
modului de aducere la 111deplinire a hotararilor consiliului local; 

- colaboreaza cu celelalte compaitimente la 111tocmirea materialelor ~i asigura documentele necesare 
pentru exercitarea drepturilor 9i tndeplinirea obligatiilor ce revin comunei 'in calitate de persoana juridica 
civila ~i le prezinta primarului; 

- asigura buna circulatie ~i pastrare a documentelor din arhiva consiliului local ~i primariei; 
- in colaborare cu secretarul general al comunei efectueaza lucrarile de secretariat 9i pregate9te 

lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local ~i comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea procedurii 
de elaborare a proiectelor de hotarari, legalitatea acestora, multiplicarea 9i difuzai-ea materialelor, etc.); 

- asigura tmpreuna cu secretarul general al comunei convocarea· consiliului local ~i a comi9ilor de 
specialitate in 9edinte ordinare, extraordinare sau de indata; 

- pune la dispozitia membrilor consiliului local 111treaga documentatie legata de ~edintele de consiliu, 
precum 9i actele normative care pot avea legatura cu activitatea consiliului local; 

- comunica 9i inainteaza sub semnatura secretarului general al comunei, 111 termen de 10 zile, daca 
legea nu prevede altfel, autoritatilor ~i persoanelor interesate, actele emise de catre consiliul local sau de 
catre primar; 

- asigura respectarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionala; 
- elibereaza, conform legii, copii de pe orice act din arhiva consiliului local ~i primarului, cu exceptia 

celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii; 
- ajuta la intocmirea evidentei documentelor prevazute de lege si la organizarea actiunilor ce revin 

autoritatilor publice locale pentru des:fa~urarea alegerii pre9edintelui Romaniei, Parlamentului Romaniei, 
Parlamentului European, autorita.tilor publice judejene 9i locale, pentru recensamintele populatiei 9i 
animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de consultare a populajiei; 

- impreuna cu secretarul general al comunei 9i personalul din compartimentul resurse umane asigura 
~i tine evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate ~i conflictului de interese, ale funcjionarilor publici 
~i ale~ilor locali. 

Sectiunea Jl.1.10. - Afribufii privind consilierea etica ~i monitorizarea respectarii normelor de conduita 
la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lechinta 

Art. 410. - Principalele atribujii privind consilierea etica 9i monitorizarea respectarii normelor de 
conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primai-ului comunei Lechinta indeplinite de personalul 
desemnat prin dispozijia primarului sunt urmatoarele: 
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- monitorizeaza modul de aplicare ~i respectare a principiilor ~i normelor de conduita de catre 
funqionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice ~i intocme~te rapoarte ~i analize cu privire la 
acestea; 

- des:fa~oara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la 
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, 1nsa din conduita adoptata 
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile ~i vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea 
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei ~i care ar putea determina o 'incalcare a principiilor 
~i normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, ~i propune 
masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor ~i a vulnerabilitatilor; 

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari 
ale normativ 111 domeniul eticii ~i integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile ~i institutiile 
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau 
institutia publica respectiva; 

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la 111calcarea principiilor ~i 
nonnelor de conduita in activitatea functionarilor publici; 

- analizeaza sesizarile ~i reclamatiile formulate de cetateni ~i de ceilalti beneficiari ai activitatii 
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu 
cetatenii ~i formuleaza recomandari cu carace general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina; 

- poate adresa in mod direct 1ntrebari sau aplica chestionare cetatenilor ~i beneficiarilor directi ai 
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu 
publicul, precum ~i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia 
publica respectiva; 

- reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in ceea ce 
prive~te monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici ~i a implementarii 
procedurilor disciplinare; 

- completeaza ~i transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici infmmatiile 
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici; 

- transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile privind 
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice. 

§ectiunea 11.H. - Atributii de gestionan-

( Art. 41. - Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia 
primarului sunt urmatoarele: 

- are calitatea de gestionar de bunuri ~i materiale; 
- raspunde de aprovizionarea, repartizarea ~i intrebuintarea materialelor l11 mod rational dupa nevoi; 
- prime~te, elibereaza materiale ~i tine evidenta lor conform normelor legale; 
- se ingrije~te de buna pastrare a materialelor aflate 'in gestiunea sa; 
- elibereaza bunurile aflate in gestiune potrivit datelor specificate 111 actele de ie9ire (bonuri de 

consmn) ~i aprobate de conducatorul serviciului financiar contabil; 
- asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare; 
- preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iqiri de bunuri 

(docurnentele de prirnire facturi, receptii, procese-verbale) 9i obligatoriu pana la sfar~itul lunii bonurile de 
consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune; 

- comunica 111 scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile 111 care se constata ca bunurile 
din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase; 

- prime~te ~i pastreaza valorile materiale 111 gestiune pe baza documentelor justificative care le 
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa ce au fost 
verificate arnanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea ~i pretul corespunzator datelor inscrise 111 
documente; 
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- eliberarea valorilor rnateriale se face 'in cantitatea, calitatea ~i smtimentele specificate 1n 
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale; 

- se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor 
nelegal intocmite; 

- tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa acelea~i reguli ~i in . 
baza acelora~i documente ca a valorilor materiale ~i le repartizeaza pe sugestiuni; 

- tine evidenta mijloacelor fixe pe fi~e de magazie ~i le repartizeaza pe locuri de folosinta; 
- tine evidenta formularelor cu i·egim special ( chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare 

fixa); 
- elibereaza bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor ~i 

autoturismelor din dotarea institutiei; 
- tine evidenta consumului de combustibil conform fi~ei activitatii zilnice pentru autovehicule; 
- intervine prompt 'in situatii de defectiuni la diverse obiective 1n incinta institutiei; 
- tine evidenta ~i raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie ~i al unitatilor din subordine 

(apa, energie electrica, gaze naturale). 

§ecfimiea 1JU2. -AtR·nbufnn Jl)rivimll airlhiva Priman-ftei comumei JLecMITTfa 

Art. 42. - Principalele atributii privind arhiva Primariei comunei Lechinta indeplinite de personalul 
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele: 

- initiaza ~i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii 
respective; 

- asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii ~i confirmarii nomenclatorului, 
urmare~te modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 

- verifica ~i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocme~te 
inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate 
~i ie~ite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta; 

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor ~i certificatelor solicitate de 
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, 'in conformitate cu legile in vigoare; 

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura, ~i tine evidenta documentelor imprumutate 
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, 
acestea vor fi reintegrate la fond; 

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 
Arhivelor Nationale, mentine ordinea ~i asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii 
dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. ~.a.): informeaza conducerea unitatii 
~i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare ~i conservare a arhivei; 

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii 
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; 

- pregate~te documentele ( cu valoare istorica) ~i inventarele acestora, 111 vederea predarii la Arhivele 
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale 

- inclepline~te alte atributii prevazute de lege privind arhiva primariei comunei Bal9a 

§ectiunea 11.13. -Atrillmtii privindl indrumarea ~i verificarea modalitafii elfedive de desfa~un-an·e a 
mun1cii in folosul comun1itatii 

Art. 43. - Principalele atributii privind indrumarea ~i verificarea modalitatii efective de desfa9urare 
a muncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt 
urmatoarele: 

- infonneaza persoana supusa masurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei in 
cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop; 

- solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este apta pentru prestarea 
unor activitati dintre cele propuse; 
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- pe baza documentelor medicale ~i in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate 9i pentru 
persoana supusa masurii, stabile9te activitatile concrete care urmeaza a fi indeplinite 9i programul de 
executare 111 functie de pregatirea 9colara ~i profesionala a persoanei, experienta 'in munca, starea de sanatate, 
disponibilitatea de timp, precum ~i alte date considerate utile pentru executare; 

- stabile~te ziua, ora ~i locul pentru mceperea executarii muncii neremunerate 'in folosul comunitatii 

9i ii pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sa execute obligatia 'intr-un interval de 6 luni de la 
data 'inceperii prestarii activitatii; 

- efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sa le respecte pe 
parcursul executarii, modul de desfa~urare a activitatii, programul de munca ~i o informeaza, sub semnatura, 
cu privire la normele de protectie a muncii, de paza ~i de stingere a incendiilor; 

- stabile~te alte activitati pe care persoana le poate desfa9ura 'in cazul 111 care aceasta a prezentat 
docurnente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial; 

- 1ndruma 9i verifica modalitatea efectiva 'in care persoana supravegheata desfa9oara munca 
neremunerata 1n folosul comunitatii; 

- comunica organului de politie competent activitatea stabilita a fi desfa~urata, locul ~i programul 
stabilit pentru desfa~urarea activitatii, astfel 'incat organul de politie sa poata verifica nemijlocit executarea 
obligatiilor; 

- elibereaza persoanei supuse masurii, 1n termen de 15 zile de la data 'incetarii activitatii, o adeverinta 
prin care se consemneaza evidenta orelor de activitate neremunerata, locul de desfa~urare a acestora, 
programul de lucru, evidenta zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul 'in care persoana a 
respectat conditiile de executare a muncii neremunerate 111 folosul comunitatii; 

- comunica organului de politie competent, 'in vederea informarii procurorului, aspecte precum: 
o neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de doua ori consecutiv ori 

manifestarea de compo1iamente necorespunzatoare la locul de executare; 
o nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea 'inceperii prestarii activitatii; 
o atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inapta de munca, respectiv ca 9i-a 

pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata; 
o intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continuarii ori finalizarii executarii obligatiei 

din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei; 
- 'indepline~te orice alte atributii prevazute de lege. 

Secfiunea 11.14. -Atribufii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declarafiile de 
aven-e ~i declarafiile de interese 

Art. 44. Persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere §i 
declaratiile de interese , conform Legii nr. 176/2010, cu modificarile ~i completarile ulterioare, are obligatia 
sa se inregistreze 'in aceasta calitate pe e - DAI §i are unnatoarele atributii principale: 

- ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii ~i pentru depunerea in termen 
a acestora; 

- primeste §i 'inregistreaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese prin intermediul e - DAI, cu 
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice 111 ceea ce prive§te prelucrarea datelor cu caracter 
personal, §i elibereaza la depunere o dovada de primire; 

- 1ndeplineste formalitatile de inregistrare 'in e - DAI a persoanelor prevazute la aii. 1 alin. (1) pct. 1 -
38 din Legea nr. 176/2010; 

- verifica evidentierea declaratiilor de avere ~i a declaratiilor de interese in registre speciale, cu 
caracter public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere §i Registrul declaratiilor 
de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea 
modelelor Registrului declaratiilor de avere ~i Registrului declaratiilor de interese; 

- asigura afi~area ~i mentinerea declaratiilor de avere ~i ale declaratiilor de interese, prevazute 111 
anexele nr. l ~i 2, pe pagina de internet a institutiei, 1n termen de eel mult 30 de zile de la primire, prin 
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care 
administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum ~i a semnaturii olografe. Declaratiile 
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de avere ~i cleclaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei ~i a Agentiei pe toata 
durata exercitarii functiei sau mandatului ~i 3 ani clupa 'incetarea acestora ~i se arhiveaza potrivit legii; 

- in vederea 'indeplinirii atributiilor de evaluare, 'in conformitate cu prevederile aii. 21 alin. (2) din 
Legea nr. 176/2010, trim it Agentiei declaratiile de avere ~i cleclaratiile de interese prin e - DAI, in tennen 
de eel mult 10 zile de la primirea acestora; 

- genereaza prin intermediul e - DAI, c1upa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele 
care nu au depus declaratiile de avere ~i declaratiile de interese 'in acest termen ~i informeaza de 'indata 
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere 111 termen de 10 zile lucratoare; 

- acorda co11sultanta referitor la conti11utul ~i aplicarea prevederilor legale privi11d completarea ~i 
depunerea declaratiilor de avere ~i a declaratiilor de interese persoa11elor care au obligatia depunerii 
acestora; 

- transmite Age11tiei, pana la data de 1 august a fiecarui an lista definitiva cu persoa11ele care nu au 
depus in termen sau au depus cu 111tarziere declaratiile de avere ~i declaratiile de interese, insotite de punctele 
de vedere primite; 

- daca 'in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere 9i a declaratiei de interese, sesizeaza 
deficiente 111 completarea acestora, recoma11da, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare recomandata, 
persoa11ei 'in cauza rectificarea declaratiei de avere 9i/sau a declaratiei de i11terese, 111 termen de eel mult 30 
de zile de la tra11smiterea recomandarii. Declaratia de avere ~i/sau declaratia de i11terese rectificata pot/poate 
fi 111sotite/i11sotita de documente justificative 9i se transmite Agentiei in copie ce1iificata; 

- 'indepli11e9te orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de avere 

9i declaratiile de i11terese. 

§ectilm ea H .115. -Atribunfii pirivind comll_)lefarea ~i transmiterea Regisfrului die evidenta al sala riatilor 

Art. 415. - Principalele atributii privind completarea 9i transmiterea Registrului de evidenta al 
salariatilor indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele: 

- transmite registrul cu elementele contractului individual de munca eel tarziu 111 ziua lucratoare 
anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza; 

- pune la dispozitie inspectorului de mu11ca registrul 'in format electronic, precum 9i dosarul personal 
al salariatilor; 

- completeaza elementele contractului individual de rnunca 9i transmite registrul in termenele 
prevazute; 

- completeaza registrul cu date corecte ~i complete; 
- informeaza inspectoratelor teritoriale de rnunca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in care 

exista; 
- elibereaza copii dupa documentele solicitate de catre salariat; 
- pastreaza registrul in forma electronica la sediul angajatorului; 
- i11depline9te orice alte atributii prevazute de lege privind completarea 9i transmiterea Registrului de 

evidenta al salariatilor. 

§ectiunea J1J1.J16. - Atributii agent de inundatiii 

Art. 46. - Principalele ah·ibutii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia primarului sunt 
urmatoarele: 
a) Masuri l}i actiuni preventive: 

- desra9oara actiuni privind organizarea consultarii, 'inainte de adoptarea oricarei decizii a structurilor 
asociative ale autoritarilor administratiei publice locale prevazute de lege, in toate problemele care le privesc 
in mod direct potrivit legii, ~i preluarea punctelor de vedere oportune in continutul proiectelor actelor 
normative; 

- participa la intocmirea planurilor anuale ~i de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, 
materiale si financiare destinate prevenirii ~i gestionarii situatiilor de urgenta; 
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- patticipa la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor urbanistice generale ale 
localitatii, cu prevederile hartilor de hazard ~i de rise natural, ~i respecta prevederile documentatiilor 
elaborate; 

- se ingrije~te de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitarii administrativ-teritoriale; 
- propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor ~i masurile de prevenire ~i 

interventie 1n cazul producerii acestora; 
- efectueaza controlul utilizarii albiilor ~i malurilor cursurilor de apa necadastrate ~i propune masuri 

de remediere a neajunsurilor constatate; 
- atributii privind inforrnarea ~i educarea populatiei pentru situatii de inundatii, precum ~i In 

implicarea acesteia In realizarea de proiecte de protectie 1mpotriva inundatiilor, protectia naturii, gestionarea 
resurselor de apa etc.; 

- propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de pe micile cursuri de 
apa sau canale, ~anturi din comuna. ~i fotretinerea ~i Imbunatatirea capacitatilor de transpoit ale albiilor 
micilor cursuri de apa ce traverseaza localitatile din jurisdictia !or; 

- aduce la cuno~tinta populatiei precizarile legii privind utilizarea terenurilor 111 zonele inundabile ~i 
conlucreaza cu compait imentul urbanism; 

- aduce la cuno~tinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a planurilor de amendare 
a teritoriului, pe linia utilizarii terenurilor din zonele inundabile; 

- face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurilor ~i a podetelor de pe caile de 
comunicatii din comima; 

- propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu operatorii economici de pe 
raza localitatii; 

- propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afi~e ce vor cuprinde informatii asupra cauzelor 
producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a acestora, precum ~i a actiunilor de protectie si 
interventie individual ~i de grup; 

- distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei in caz de inundatii; 
- propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in vederea adaptarii la 

inundatii a comunitatii; 
- realizeaza campanii de info1mare a comunitatii privind regulile de comportare 111ainte de inundatii, 

111 timpul acestora, 111 timpul evacuarii si dupa trecerea fenomenului. 
b) Masuri ~i actiuni operative: 

- mtreprinde activitati cuprinse 1n legislatia in vigoare privind managementul situatiilor de urgenta; 
- aduce la cuno~tinta autoritatilor starea de functionare a drwnurilor judetene ~i a drumurilor de acces 

in zonele inundate; 
- asigura ordinea publica ~i protectia vietii 9i a bunurilor; 
- participa la coordonarea actiunilor de ajutor; 
- propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordarii asistentei 

medicale; 
- participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale persoanelor sau 

comunitatilor izolate; 
- propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea starii de sanatate a 

animalelor afectate de inundatii; 
- face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea participarii la actiunile de 

salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii ~i asigura instruirea acestora. 
c) Masuri ~i acfiuni dupa inundaµi: 

- participa la activitatile de mobilizare a comunitatii la actiuni desra9urate pentru inlaturarea efectelor 
inundatiilor, de refacere a locuintelor ~i gospodariilor afectate de inundatii; 

- desfa~oara activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana, 
imbracaminte ~i distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in locuinte temporare; 

- propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baza ~i aprovizionarea cu hrana, 1mbracaminte, 
asigurarea de locuinte temporare ~i a igiern;i; 

- asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara; 
- participa la actiunile de coordonare activitatilor de reconstructie ~i restaurare a activitatii no1male; 
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- propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar; 
- participa. la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei; 
- propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta; 
- participa la evaluarea pagubele economice, sociale ~i de mediu provocate de inundatii. 

§ecfiunea 11.17- Atributii ale persoanei responsabile Cl.II proi:ecfia datelor cu caracter personal la 
nivehai primariei comunei lLecM1111ta 

Art 47. - Principalele atributii ale persoanei responsabile cu protectia clatelor cu caracter personal la 
nivelul primariei comunei Lechinta, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele: 

- informeaza ~i consiliaza institutia, precum ~i angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor cu 
caracter personal, cu privire la obligatiile care le rev in 1n temeiul Regulamentului nr. 2016/679 ~i a 
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia clatelor; 

- monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept ale 
Uniunii sau de drept intern referitoare la protecpa clatelor, a politicilor operatorului sau ale persoanei 
1mputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare ~i de formare a 
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum ~i auditurile aferente; 

- consiliaza, la cerere, 'i:n ceea ce prive9te evaluarea impactului asupra protectiei datelor 9i 
monitorizeaza functionarea acesteia; 

- coopereaza cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal ~i 
reprezinta punctul de contact cu aceasta; 

- tine seama 111 mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter 
personal, luand 1n considerare natura, domeniul de aplicare, contextul 9i scopurile prelucrarii, 1n indeplinirea 
sarcinilor sale; 

- creeaza, conduce ~i pastreaza o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare efectuate 
1n numele autoritatilor administratiei publice locale; 

- fodepline9te orice alte sarcini ~i atributii prevazute de legislatia 111 vigoare referitoare la protectia 
datelor cu caracter personal. 

Sectiunea 11.18-Atributii ale persoanei responsabile cu activitatea juridica la nivelul primariei 
comunei lLechinta 

Art. 48- Principalele atributii ale persoanei responsabile cu activiatea juridica sunt urmatoarele: 
-reprezinta interesele institutiei fo fata instantelor de judecata, precum ~i a altor autoritati jurisdictionale, 
pentru fiecare cauza 111 parte consilierul juridic prime~te 'i:mputerniciri scrise, semnate de catre primar; 
- formuleaza actiuni, 111tampinari, cereri de interventie 'i:n litigiile in care Primaria ~i Consiliul local Lechinta 
sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata are calitate procesuala; 
- asigura reprezentarea prin delegare a primarului ~i a Comisiei locale penh·u stabilirea dreptului de proprietate 
privata 111 fata instantelor judecatore~ti, la primul grad de jurisdictie 111 limitele competentei conferite prin lege. 
In conditiile 111 care nu se poate asigura reprezentarea, se vor trimite din timp la dosar toate actele necesare 
solutionarii cauzelor; 
- fotocme~te raspunsuri adreselor judecatore~ti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar in vederea 
solutionarii unor litigii; 
- tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata 'in Registrul cauzelor, completeaza. Opisul cauzelor 
pentru litigiile in care Primaria, Consiliul local sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate 
privata este parte 1n proces; 
- depune la Judecatorie sau alte instante competente dosarele primite de la impozite si taxe pentru persoanele 
fizice care au amenzi pentru transfonnarea acestora in munca in folosul comunitatii; 
- mtocme~te pozitii lil instanta. cu privire la dosarele prin care se solicita transformarea amenzii persoanelor 
f'ara venituri 1n munca 111 folosul comunitatii ~i fotocmeste dosarul 1mpreuna cu persoana cu atributii 1n 
domeniu; 
- acorda asistentajuridica pentru 'lntocmirea corecta a contractelor ~i incheie contractele civile 'i:n care 
Primaria comunei Lech.inta ~i Consiliul Local Lechinta este parte ,ca exemplu:( contracte de comodat; 
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contracte de concesiune,contracte de inchiriere,contracte de prestari servici ... ); 
-elaboreaza proiecte de hotarari a caror initiator este prirnarul , elaboreaza regulamente referitoare la 

desfasurarea activitatii aparatului de specialitate al primarului,1n conformitate cu legislatia in vigoare; 
- acorda asiste11tajuridica. personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate de 

activitatea specifica a acestora; 
- participa ca mediator sau exepert in co11ditiile legii ~i ale regulamentului de functionare intern, la rezolvarea 
conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu; 
- acorda asistenta de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local; 
-solutioneaza in termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea primariei, comunicand 
raspunsurile compartimentului de informare ~i relatiile publice din cadrul serviciului buget­
contabilitate,resurse umane ~i administrativ; 
- sprijina pri11 co11sultanta juridica pe11tru 'i'ntocmirea docume11tatiei privi11d dosarul achizitiei publice conform 
Legii nr.98/2016 privi11d achizitiile pub lice; 
- arhiveaza propriile acte, respectiv corespo11denta, dosarele de la insta11tele de judecata, intocmind procesul­
verbal pe care ii precla la arhiva; 

CAPITO[)UJL V 
Atributii commie compartimenteior din aparatual de specialitate al primanului 

Art 49. - In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte 9i a atributiilor elate 
prin acte administrative, perso11alul din aparatul de specialitate al primarului comunei Lechinta indepline9te 
si unnatoarele atributii: , ' 

- colaboreaza cu toate compartime11tele din cadrul aparatului de specialitate al primarului; 
- semneaza atat actele 1ntocmite 'i'n cadrul compartimentului, precum 9i cele intocmite in comun cu 

alte compaiiimente; 
- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii 9i orclonantarii 

cheltuielilor 'in domeniul activitatii de care raspund; 
- participa la reclactarea referatelor de aprobare a primarului 9i a proiectelor de hotarare al caror 

initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, 1ntocmesc rapoaiiele 9i referatele de 
specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului local sau 
clispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului; 

- sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de 
specialitate 9i raspuncl interpelarilor; 

- respecta instructiunile 9i cerintele de securitate 9i sanatate a muncii 111 1ndeplinirea indatoririlor de 
serviciu corespunzator functiei exercitate, precum 9i nonnele de prevenire 9i stingere a incendiilor; 

- comu11ica persoanei desemnate cu 1ncleplinirca atributiilor de relatii publice informatiile de interes 
public conform legii, 111 vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei 9i afi9arii la secliul primariei 9i la 
punctele de afi~aj din comuna. 

- fac analiza saptamanala privind comunicarea la terme11 a raspunsului la adresele, cererile sau 
sesizarile primite pentru solutionare; 

- asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor; 
- raspund de solutionarea 111 termenul prevazut de lege a corespondentei; 

- prime9te, 1nregistreaza corespondenta 9i se ocupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale 

9i 111 tennenele stabilite; 
- asigura arhivarea documentelor create 111 cadrul compartimentului; 
- face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru 
- pastreaza secretul profesional 9i confidentialitatea continutului documentelor pe care le 111tocme9te; 
Art. 50. - (1) ~efii ierarhici vor intocmi 1111preuna cu serviciul buget- contabilitate, resurse umane ~i 

administrativ fi9ele de post ~i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare 
angajati din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului. 

(2) Compa1iimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au 
obligatia de a comunica serviciului buget- contabilitate, resurse umane ~i administrativ orice modificare 
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intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii In aplicare a legislatiei aparute 
dupa aprobarea prezentului regulament, precum 9i aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local sau 
a dispozitiilor primarului. 

Arrt. §]_, - In fi9ele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere cat 
9i ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii 9i asigurarea calitatii serviciilor. 

An·t §2. - Personalul de conducere are urmatoarele atributii: 
- analizeaza 9i propune masuri pentru cre9terea operativitatii 9i eficientei in rezolvarea problemelor 

profesionale 9i pentru o incarcare judicioasa a fi9ei postului fiecarui angajat. 
- analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se realizeaza Implementarea 

Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza; 
- raspunde direct de rezolvarea 1n tennen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor care se refera la 

activitatea compartimentului, informand primarul. 
- colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel 1ncat orice problema de serviciu aparuta 9i 

sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cuno9tinta 9efului care-I coordoneaza, pentru ca acesta 
sa ia masuri 1n sensul rezolvarii ei. 

- urmare9te actualizarea dispozitiilor de 1nlocuire a functionarilor publici/personalului contractual in 
perioada concediilor de care ace9tia beneficiaza precum 9i de exercitare temporara a unor atributii de serviciu 
in cazul posturilor temporar vacante/vacante. 

- urmare9te 9i asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului aflat 111 subordine, precum 
9i a personalului care 111locuie9te functionarii publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de la 
locul de munca; 

- mmare9te 9i asigura fom1area/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de specialitate 
al Primariei care executa temporar sarcinile de serviciu 111 cazul posturilor temporar vacante/vacante. 

Art. 53 - Functionarii publici 9i personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au 
obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor. 

Art. 54. - (1) In des:fa9urarea activitatii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului 
vor 1ntretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Bistzrita-Nasaud, Consiliul Judetean 
Bistrita-Nasaud, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate. 

(2) Orice comunicare :facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cuno9tinta primarului. 
(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al 

primarului comunei Lechinta, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnica, juridica 9i de alta natura din partea 
aparatului de specialitate al Prefecturii judetului , conform prevederilor OUG nr. 57 /2019 privind Codul 
Administrativ, cu modificarile 9i completarile ulterioare. 

Art. 55. - Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor, cu 
continut secret, raspunde de scurgerea de informatii 9i de 1nstrainarea documentelor din cadrul 
compmtimentului. 

Art. 56 - (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea 
patrimoniului institutiei 9i a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale. 

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fi9elor de inventar. 
Art. 57. - Intregul personal al apm·atului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul 

Regulament de organizare 9i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, Regulamentul 
de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul muncii, 
contractul colectiv de munca, orice alte acte normative 111 vigoare privind legislatia mm1cii. 

Art. 58. - Ne1ndeplinirea integrala 9i 111 termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse 111 fi9a postului, 
se sanctioneaza conform legislatiei muncii 9i Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de 
specialitate al primarului. 

Art. 59. - (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate 9i vor raspunde de 
aplicarea corecta a acesteia. 

(2) In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza salariatilor atributiile 
ce le revin acestora 9i se completeaza fi9ele de post '.in mod corespunzator. 

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a Regulmnentului de 
Organizm·e si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Lechinta 

Art. 60. -Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul Comisiei 
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de disciplina. 
Art. 61. - Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de spccialitatc al primarulu i comunei 

participa obligatoriu la ~edintele 1n plen ale consi liului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora 
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, daca este solicitala prezcnta aceslora la ~edinte. 

Art. 62 . ( I) lnlreg personalul din aparatul de specialitate al pri maru lui comunei are obligafia de a 
respecla programul de lucru stabil it prin Regulamentul de ordine interioara. 

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi ad use la cuno~tin(a ~efilor ierarhici ~i 
vor fi eonsemnale in regislru de evidenta a deplasarilor. 

Art. 63. - (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institupi de stat, persoane ftzice sau 
juridice, va pareurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - Compartimentul 1n cauza. 

(2) Cireuitul documenlelor care rezulta din 1ndeplinirea atributiilor compartimcntelor din aparatul de 
speciali tale al primarului comunei Lechinta va (i aprobat prin dispozitia primarului. 

Art. 64. Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia 
consilierilor locali informatiile necesare duceri i la 1ndepJi11ire a mandatului pentru care au fost ale~i. 

CAPITOLUL VI 
Dispozitii finale 

Art. 65. - Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori este necesar ~i sc aproba prin hotarare 
de catre Consiliu local. 

Art. 66. Prezentul Regu lament se comunica tuturor compiutimentelor, prin grija secrctarului general 
al comunei, asigurand, sub semnatura, luarea la cuno~linta a ficcarui angajat din cadrul compartimenlului 
respectiv. 
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