ROMANIA
JUDETUL ARAD

CONSILIUL LOCAL NADLAC
Orasul Nadlac —315500, str. 1 Decembrie nr.24, Tel. 0257/474844
e-mail :office@primaria-nadlac.ro , www.primaria-nadlac.ro

Proiect

Nr.68/16.04.2025 Avizat

Secretar general - Alexandru Gros

HOTARAREANR.____
din___.04.2025
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului orasului Nadlac

Consiliul Local al orasului Nadlac, intrunit in sedinta ordinara din data de 29.04.2025,
Avand in vedere :
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Referatul de aprobare a primarului orasului Nadlac, in calitate de initiator al proiectului de
hotarare, Inregistrat sub nr._68_/_16_.04.2025 prin care propune Consiliului Local al orasului
Nadlac aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Nadlac

raportul de specialitate intocmit de inspector I, Sinca Anca Stela, functionar public din cadrul
compartimentului resurse umane si salarizare, inregistrat sub nr. 2.394/16.04.2025
Hotararea Consiliului local al orasului Nadlac nr.24 din 27.02.2014 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Nadlac

structura organizatorica a institutiei aprobata prin Hotararea Consiliului Local al
orasului Nadlac nr.61/14.04.2025

prevederile art.40 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

avizul al comisiei pentru activitati economico-financiare, agriculturg, juridica si
de disciplina

avizul al comisiei pentru amenajarea teritoriului si urbanism, protectie mediu si
turism, administratie publica locala

avizul al comisiei pentru activitati social-culturale, culte, invatamant, sanatate si

familie, munca si protectie sociala, protectie copii, tineret si sport

In temeiul prevederilor art.139(1), (3), art.196(1) lita, art.199 din OUG 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului orasului Nadlac, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.
Art. 2 Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga Hotararea Consiliului Local al orasului

Nadlac nr.24 din 27.02.2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului orasului Nadlac
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Art. 3 Prezenta hotarare se afiseaza pe site-ul primariei, sectiunea Monitor oficial local si se

comunica :
»  Primarului orasului Nadlac
» Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul compartimentelor si serviciilor

functionale din aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac
» Compartimentului Resurse umane si salarizare
» Institutiei Prefectului judefului Arad - Serviciul Juridic

INITIATOR
PRIMAR ORAS NADLAC
Mircea-Laurentiu Onea
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JUDETUL ARAD

ORAS NADLAC
Orasul Nadlac —315500, str. 1 Decembrie nr.24, Tel. 0257/474844
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Nr.2.395/16.04.2025

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului orasului Nadlac

Avand in vedere :

>

>

>

Referatul de specialitate nr.2.394/16.04.2025 emis de functionarul
public de executie, inspector I - Sinca Anca Stela, din cadrul
compartimentului resurse umane si salarizare

ca, de la adoptarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specilaitate al primarului orasului Nadlac, aprobat prin
H.C.L. nr. 24 din 27.02.2014 au fost emise acte normative prin care a fost
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Nadlac ;

avand in vedere structura organizatorica a institutiei aprobata prin
Hotdrdrea Consiliului Local al orasului Nadlac nr.61/14.04.2025
prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare

prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, propun spre aprobarea Consiliului Local
al orasului Nadlac proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului

Nadlac.

PRIMAR ORAS NADLAC
Mircea-Laurentiu Onea
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PRIMARIA ORASULUI NADLAC
Nr. 2394  din 16.04.2025

REFERAT DE SPECIALITATE
IN ATENTIA D-LUI PRIMAR

Avand 1n vedere :

v

Planul de masuri pentru implementarea recomandarilor consemnate in proiectul
Raportului de audit de conformitate cu tema "Modul de organizare, recrutare si
salarizarea personalului din institutiile publice finantate din bugetul centralizat al
unitatilor administrativ teritoriale”, comunicat in data de 17.12.2024, de catre Camera
Conturi Arad

prevederile Dispozitiei primarului orasului Nadlac nr.552/30.12.2024 privind
aprobarea masurilor pentru intocmirea si actualizarea regulamentului de organizare si
functionare si a regulamentului de ordine interioara a aparatului de specialitate al
primarului orasului Nadlac si a institutiilor publice din subordinea Consiliului local al
orasului Nadlac

Raportul de audit de conformitate precum si scrisoarea catre managementul entitatii,
urmare a misiunii de audit de conformitate cu tema "Modul de organizare, recrutare si
salarizarea personalului din institutiile publice finantate din bugetul centralizat al
unitatilor administrativ teritoriale”, realizat in perioada 11.11-13.12.2024

Prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

prin prezenta va aduc la cunostinta ca a fost elaborat regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac, in conformitate cu
structura actuala a organigramei si statului de functii al acestuia, conform anexei la
prezentul referat, urmand sa-1 promovati spre adoptare Consiliului Local Nadlac.

Compartiment resurse umane si salarizare
Inspector I, Sinca Anca Stela
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Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac

Anexa
la H.C.L. nr. din ___.04.2025

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI NADLAC

PREAMBUL

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.0.F.), numit in continuare Regulamentul, este
actul administrativ care detaliazd modul de organizare si functionare a Primariei orasului Nadlac (pe
directii, servicii, si compartimente). Prin acest regulament se stabilesc posturile si se determina relatiile
ierarhice si de colaborare dintre acestea si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

In sensul Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primdria orasului Nadlac este structura functionala fara
personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele Incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Locatiile Primariei orasului Nadlac:
sediul principal - strada 1 Decembrie nr.24, Nadlac
sediul secundar - G.Enescu nr. 74, Nadlac ( taxe-impozite, contabilitate, proiecte )
sediu secundar - G. Enescu nr.85 ( politia locala, SVSU Nadlac )
sediul secundar - str. Independentei nr. 43 bis, Nadlac ( Centru de zi )

VVVYVY

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1)Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.0.F.) este actul administrativ care

detaliaza modul de organizare si functionare a aparatului de specialitate , stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora, conform legii.

(2) Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

(3) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul,
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.
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Art.2. Primaria orasului Nadlac este structura functionalda fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din:
primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul
primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
conduce si il controleaza.

Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatului de specialitate, propunand Consiliului
Local Nadlac, spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate.

Art.3. Orasul Nadlac este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate juridica
deplina.

Art.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in orasul Nadlac
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.
Art.5. (1) Primarul orasului Nadlac indeplineste functia de autoritate publica executiva.
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii;
(3)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe directii/servicii/compartimente functionale, in
conditiile legii. Directii/servicii/compartimente functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari
publici si personal contractual, conform organigramei.
Art.6 - (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

C) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.7. Viceprimarul orasului Nadlac este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Art.8. Adminsitratorul public
(1) Administratorul Public este o functie de conducere cu statut special In cadrul structurii organizatorice a
primadriei si se subordoneaza direct primarului.
(2) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa un
contract de management cu respectarea cerinfelor specifice, conform prevederilor legale.
(3) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe duratd determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului
primarului in timpul caruia a fost numit.
(4) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a
unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, dupa caz.
(5) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de
credite.

Art.9- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primarul orasului si Consiliul
local al orasului Naddlac este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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Art.10- Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de
munca, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.11- Normele de conduita profesionalda a functionarilor publici sunt reglementate de Titul I, art.368,
Cap.V, sectiunea II, art. 430-450 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, de asemenea prin prevederile Dispozitiei nr.113/20.03.2023 privind aprobarea
codului de etica si integritate al personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului orasului
Nadlac.

Art.12- Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de Titul I, art.368,
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, de asemenea
prin prevederile Dispozitiei nr.113/20.03.2023 privind aprobarea codului de etica si integritate al
personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului orasului Nadlac.

Art.13- Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si
prevazute in Fisa postului intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de catre conducatorii
acestora.

Art.14- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza de drept cu
prevederile legislatiei Tn vigoare ulterioare aprobarii lui si se completeaza cu procedurile de sistem,
procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control
managerial.(prevederile Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice. )

Art.15- Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului din care fac parte.

Art.16 - Aparatul de specialitate al Primarului orasului Nadlac isi desfasoara activitatea curenta in imobilul
proprietatea publica a orasului Nadlac si utilizeaza dotarile puse la dispozitie pentru functionarea in
conditii de eficienta.

Art.17 - Sediul administrativ al Primariei este In orasul Nadlac, str. 1 Decembrie nr.24.

Art.18 - Finantarea Primariei se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite cu
respctarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.

Art.19 - Primaria orasului Nadlac administreaza bunuri imobile si mobile, proprietatea publica sau privata
a orasului Nadlac, dupa caz, evidentiate distinct In evidenfa contabila si, dupa caz, in evidentele de carte
funciara.

CAPITOLUL II - OBIECTIVELE GENERALE ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI NADLAC

Art.20 Obiectivele principale ale aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac, in
indeplinirea atributiilor de serviciu ale functionarilor, sunt:
a) Administrarea eficienta a resurselor financiare si materiale in baza principiului autonomiei locale
b) Administarea, gestionarea, Intretinerea ti valorificarea patrimonioului public si privat al orasului
Nadlac
c) Dezvoltarea teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si
a calitatii arhitecturale la nivelul UAT Nadlac.
d) Gestionarea datelor specifice cadastrului agricol
e) Aplicarea politicii fiscale a statului in domeniul impozitelor si taxelor locale reglementata prin
Codul Fiscal
f) Gestionarea datelor specifice registrului agricol
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g) Crearea unui sistem unitar de prestatii si servicii sociale orientate spre categoriile defavorizate si
asigurarea protectiei persoanelor aflate in dificultate

h) Realizarea unui management eficient al resurselor umane din primaria orasului Nadlac privind
recrutarea, selectia, incadrarea, evaluarea performantelor profesionale individuale si a
conduitei, cariera precum si gestiunea si prelucrarea automata a datelor si de calcul a drepturilor
salariale

i) Asigurarea obiectivd si consilierea destinata sa fmbundtateasca activitatea institutiei prin
compartimentul de specialitate

j) Realizarea unui sistem informatic integrat care sa ofere faciitatile pentru desfasurarea
activitatilor din cadrul Primariei orasului Nadlac in vederea oferirii de servicii prompte si de
calitate catre populatie

k) Asigurarea evidentei pastrarii si folosirii documentelor create

1) Realizarea, in conditiile legii, a sedintelor de consiliu si a comisiilor de specialitate si asigurarea
transparentei decizionale

m) Punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta
a persoanelor si stare civila

n) Punerea in aplicare a prevederilor actelor normative in domeniul achizitiilor publice

0) Aplicarea legilatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor finaciar contabile privind
patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului local pe structura
clasificatiei bugetare

p) Punerea in executie a legilor si actelor normative care reglementeaza gestionarea situatiilor de
urgenta

q) Punerea in executie a legilor si actelor normative care reglementeaza ordinea si linistea public3,
paza obiectivelor si a bunurilor apartindnd domeniului public si privat al UAT Nadlac

r) Dezvoltarea locald a orasului Nadlac prin atragerea de fonduri nerambursabile

s) Promovarea valorilor culturale ale orasului

CAP. I1I - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI NADLAC

Art.21. (1) Structura organizatorica a Primadriei orasului Nadlac este stabilita anual in conformitate cu
Hotdrdrea Consiliului Local Nddlac privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul
de specialitate al Primarului orasului Nddlac si institutiile si serviciile publice de interes local din subordinea
Consiliului Local al orasului Nadlac .
(2)Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Orasului Nadlac cuprinde, in functie
de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, este constituitd din componente functionale
structurate in servicii, birouri si compartimente a caror conducere este asigurata de catre primarul,
viceprimarul, administratorul public, secretarul orasului, potrivit organigramei aprobate de consiliul local.
(3) La aprobarea structurii organizatorice se vor respecta prevederile art.391 din OUG 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, potrivit carora numarul total al functiilor
publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau institutii publice, cu exceptia functiei publice de
secretar al unitatii administrativ-teritoriale, este de maximum 8% din numarul total al functiilor publice, iar
pentru constituirea :

a) unui compartiment este necesar un numar de minimum 1 posturi de executie

a) unui serviciu este necesar un numdr de minimum 10 posturi de executie

b) unei directii este necesar un numar de minimum 20 posturi de execufie;

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeazi atributiile primarului
precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.
(4) Ele nu au capacitate juridicd, administrativa, distincta de cea a autoritatii in numele careia actioneaza.
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Art.22. Conducatorii structurilor organizate conform art.21 vor colabora permanent, in vederea indeplinirii
la timp si In mod corespunzator a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii, a
prevederilor legale In vigoare si a sarcinilor ce le sunt incredintate.

Art.23. In problemele de specialitate, structurile organizate conform art.21 intocmesc proiecte de hotirari,
precum si proiecte de dispozitii, insotite obligatoriu de rapoarte de specialitate, pe care le prezinta
primarului, viceprimarului, administratorului public sau secretarului general, dupa caz care le coordoneaza
activitatea, in vederea supunerii spre aprobare autoritatii locale administrative competente: primarului
sau/si consiliului local.

Art.24. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul specialitate al primarului se fac de
catre primar, In conditiile legii.

CAP. IV - PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE ALE STRUCTURILOR
FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ORASULUI NADLAC

SECRETARUL GENERAL UAT NADLAC conduce si coordoneazi activitatea urmitoarelor
structuri :

Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor ( in afara aparatului de specialitate )
Compartimentul administrativ - secretariat

Compartiment GDPR

Compartiment Evidenta Agricola

Compartiment juridic

YVVVYVYY

Atributiile functiei publice de conducere de secretar oras Nadlac stabilite prin OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare :

v’ avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
hotararile consiliului local, dupa caz;

v’ participa la sedintele consiliului local;

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

v' coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului

v’ asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

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

v asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului local, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

v' poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

v efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv a
consilierilor locali;
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v" numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

v informeaza presedintele de sedintd sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local

v’ asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

v/ urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte consilierii
locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

v’ certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

v prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, 1n situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente

v secretarul general al orasului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, In a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostini3, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor Inscrisi In carti funciare Infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii
sistematice.

v’ atributia de la aliniatul precedent poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului UAT

v’ exercitd controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelara prin intermediul proiectelor
de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotarari. Conducerea curenta a activitatii acestor
servicii publice revine altor responsabili. Secretarul are dreptul sa controleze, sa intervina si sa
propuna primarului dispozitii motivate In ceea ce priveste legalitatea activitatilor mentionate.

v contrasemneazi hotararile consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora ;
daca un proiect de hotarare este considerat ilegal, secretarul va transmite 1n scris refuzul vizei de
legalitate impreuna cu obiectiile sale;

v avizeazad pentru legalitate dispozitiile primarului; dacid un proiect de dispozitie este considerat
ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreuna cu obiectiile sale;

v' urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind petitiile reglementate
de OG 27/2002, aprobata prin Legea nr.233/2002; pentru indeplinirea acestei atributii, primeste, la
solicitare, un raport saptamanal privind modul de respectare a termenelor de solutionare a
corespondentei, prin intermediul compartimentului de "Registratura”;

v/ asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate de
consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, daca alte prevederi
legale nu prevad altfel, prin intermediul aparatului de specialiate

v asigurda aducerea la cunostintda publici a hotdrérilor si dispozifiilor cu caracter normativ, prin
afisarea acestora in sectiunea "Monitorul Oficial Local” de pe site-ul institutiei

v' semneaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire

v' Exercitad atributia de secretar al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate private
asupra terenurilor Nadlac ( Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare si celelalte acte normative care completeaza materia )

v" Coordoneaza activitatea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare,
referendum si recensamant;

v' coordoneaza activitatea serviciului public comunitar local de evidenta persoanelor
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v" Coordoneaza activitatea privind registrul agricol si semneazd documentele specifice, in conformitate
cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completdrile ulterioare. Emite la cerere adeverinte privind
inscrierile din Registrul Agricol, privind inscrierea in evidenta de carte funciara a imobilelor de pe
raza orasului sau alte adeverinte in baza documentatiei prezentate de serviciile de specialitate din
aparatului de specialitate din subordine;

v' Coordoneaza activitatea de acordare a subventiilor si ajutoarelor de stat pentru producatorii
agricoli.

v’ Utilizeaza si administreaza Registrul Electoral National

v" indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale.

Secretarul general al orasului Nadlac, in timpul concediului de odihna, concediu de boala, delegari, etc. va

fi Inlocuit de consilierul juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SECRETARIAT

Este in subordinea directd a secretarului unitatii administrativ- teritoriale .

institutiei:

» primirea, inregistrarea in registrul special de corespondentd in format electronic, predarea si
expedierea actelor primite prin intermediul postei si postei secrete, cu respectarea dispozitiilor
legale privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu
sunt destinate publicului

» ordonarea In mape a corespondentei inregistrate in registrul general prezentand-o secretarului
orasului Nadlac

» distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din cereri, reclamatii si sesizari
adresate de petenti si urmarirea rezolvarii acesteia In termen procedand la descarcarea acesteia

» primirea raspunsurilor de la compartimente/birouri/servicii si comunicarea in termen catre
petenti, lucrari evidentiate in registrul general

» intocmirea lunara a situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen si inaintarea acesteia
spre analiza conducerii institutiei

» afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locala a dispozitiilor cu caracter
normativ pentru a fi aduse la cunostinta publica, cu obligatia de a se Intocmi proces-verbal de
afisare, Inregistrat in registratura generala

inmanarea nr. de inregistrare fiecarui petent care depune cererea, reclamatia sau sesizarea
incadreaza documentele conform nomenclatorului arhivistic In vigoare si constituie dosare documentelor
create

» ia masuri de multiplicare a corespondentei in cazul cind rezolvarea acesteia vizeaza mai multe
structuri

» asigura expedierea corespondentei prin posta, prin tarifare la greutate si la modul de expediere, pe
borderouri de predare -primire

» gestioneaza timbrele postale necesare expedierii corespondentei si predd lunar compartimnetului
contabilitate - casierie justificarea timbrelor utilizate la expedierea corespondentei

» primeste si asigura aplicarea prodecurii de afisare - dezafisare a citatiilor , hotararilor judecatoresti
civile/penale, anunturi publice, licitatii , informatii de interes general sau de interes intern

» tine evidenta ordinelor de deplasare

> Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

> Indeplineste, in conditile legale, orice atributii dispuse de citre seful ierarhic sau primar
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b) Activitatile desfisurate in cadrul compartimentului, ce includ arhiva institutiei:

>

VVVY V V

A\

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al dosarelor in cadrul
unitatii respective, asigura legatura cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, In vederea
verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;
Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si procese verbale dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara eviden{a aflate in depozit,asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curents;

Seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si in aceasta calitate
convoaca comisia In vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare,intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

Cerceteaza documentele din depozit iIn vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile In vigoare;

Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire verifica integritatea documentului Tmprumutat, dupa
restituirea acestea vor fi reintegrate in fond;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale,
mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhiva, solicita conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului(mobilier, rafturi,mijloace PSI, etc.), informeaza conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul actiuni de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregateste documentele (cu valoare istoricad) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Gestioneaza si pastreaza in conditii bune bunurile aflate in folosinta compartimentului.

Gestioneazad imprimatele cu regim special conform Dispozitiei primarului nr.335/15.04.2010.
Cerceteaza documentele fostelor CAP-uri Muresul si Victoria Nadlac,in vederea eliberarii
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

informeaza conducerea institutiei si propune masuri In vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare a arhivei;
arhivareaza actele administrative emise de primar si Consiliul Local Nadlac, numeroteaza, sigileaza
si pastreaza registrele de corespondentad ale primariei si ale Consiliului Local

intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Local si ale proiectelor de dispozitii ale
Primarului, specifice domeniului de activitate, precum si a rapoartelor de specialitate In domeniul
de activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in conformitate cu prevederile Legii nr.
24/2000, 1n vederea promovarii acestora in Consiliul local
propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

c) activitatile desfasurate in cadrul compartimentului, ce includ atributiile administratorului TV

online :

>
>

actualizeaza cu informatii noi site-ul www.nt-tv.eu
realizeaza montaje audio-video pentru site-ul www.nt-tv.eu
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VVVVYY

Y V

scrie articole si filmeaza evenimentele principale cu si despre orasul Nadlac

realizeaza reportaje, interviuri pentru site-ul www.nt-tv.eu

inregistreaza audio si video sedintele consiliului local Nadlac

respectd Regulamentul de functionare al site-ului www.nt-tv.eu;

realizeaza reportaje, interviuri

Asigurd arhivarea , restaurarea , securitatea si integritatea documentelor si filmelor in format
electronic

raspunde de functionarea corecta si continua, intretinerea si depanarea echipamentelor
indeplineste alte atribufii stabilite de catre seful ierarhic superior, sau de catre conducerea
primadriei, cu respectarea prevederilor legale

d) activitatile desfasurate in cadrul biroului, ce includ atributiile asigurarii curateniei/igienizarii

institutiei si a cladirilor aferente :

>

VVYVVVYVYY VY

A\

Y VY

asigura curatenia spatiilor tuturor spatiilor din cadrul primarei/bibliotecii/sediului politiei
locale/casei de cultura, inclusiv a spatiilor de access in cladiri si din jurul cladirilor

ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in primire

maturd, aspira si sterge praful zilnic in toate spatiile in case se desfasoard activitatea institutia
primarului si celelalte institutii subordonate

maturd, spala si dezinfecteaza corect, zilnic incaperile grupurilor sanitare: chiuvetele si WC-urile
intretinere curatenia faiantelor sia oglinzilor din grupurile sanitare

uda florile si spala si sterge pervazurile geamurilor

spala lunar usile si mobilierul

aeriseste zilnic Incaperile supuse curateniei si igienizarii enumerate mai sus

executd lunar curatenia generala a Incaperilor si spatiilor din cadrul primarei/bibliotecii/sediului
politiei locale/casei de cultura

efectuaeaza curateia curtilor, aleilor din cadrul primarei/bibliotecii/sediului politiei locale/casei de
cultura

la cererea sefului ierarhic participa la diverse activitati gospodaresti suplimentare

in cadrul activitatii de curatenie/igienizare din cadrul bibliotecii supravegheaza si pastreaza
materialele, bunurile si fondul de carte in bune conditii

utilizeaza ptim materialele pentru curatenie ( instrumentele se vor folosi doar in scopul mentionat
in instructiuni de folosire , detergentii vor fi doazati corespunzator )

solicita la timp materialelele necesare unei bune desfasurari a activitatii

se preocupa pentru un consum optim de energeie electrica ( stinge sursele de iluminat ramase in
functiune, supravegheaza aparatura conectata la reteaua electrica )

isi pastreaza lucrurile personale in dulap special destinat

suportda contravaloarea obiectelor de inventar de care raspunde si care lipsesc la inventarierea
perioadica

are obligatia sa cunoasca numerele de telefon a responsabilului bibliotecii, politiei locale, pompieri ,
SMURD

indeplineste orice alte atributii stabilite de catre seful ierarhic

Expertul local pentru romi este o persoana de etnie roma, recomandata de comunitatea de romi pentru
a fi angajata, avand dublu rol de reprezentare a comunititii de romi in primarie si a primariei in comunitatea
de romi. Rolul si importanta expertului local pentru problemele romilor sunt stipulate in Strategia Guvernului
Romaniei privind Imbunatatirea Situatiei Romilor. Expertul local pentru romi este angajat al primariei lucrand
in cadrul unor echipe pluridisciplinare, care asigura servicii de sutinere specializata pentru comunitatile de
romi.
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Expertul local pentru romi functioneaza la nivelul institutiei si este responsabil pentru desfasurarea in

plan local a actiunilor de fmbunatatire a situatiei romilor, conform H.G. 430/2001, cu modificarile si
completirile din H.G.522/2006, privind Strategia Guvernului Romaniei de Imbunititire a Situatiei Romilor.

>
>

Acesta se subordoneaza secretarului UAT, cat si primarului.
Expertul local reprezinta principalul mediator dintre autoritatea publica si comunitatea de romi.
Expertul local pentru romi are urmatoarele atributii :

o se ocupad medierea, consilierea, indrumarea membrilor comunitatii de romi si pentru aceasta
colaboreaza cu diverse institutii, planifica activitati legate de comunitate;

o monitorizeaza interventiile facute In comunitate, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste functionarea autoritatilor publice locale
si a comunitatii de romi.

o intervine atat in cadrul institutional, cit si In comunitate, la nivelul asigurarii relatiei cu diverse
servicii specializate: de asisten{a sociala, educative, locativa, sanatate, igiend, medicale etc.

o se implica in implementarea masurilor de incluziune sociala a romilor, in dezvoltarea si
mentinerea unor relatii durabile de parteneriat intre comunitatile de romi si autoritatile si
institutiile publice locale in vederea incluziunii sociale a romilor, va facilita accesul romilor
la informare, va contribui la reducerea stereotipurilor si prejudecatilor fata de romi, va
consolida legaturile intre populatia de romi si populatia majoritara, va reduce stigmatul
social prin modelul personal de reusita in comunitate, va elabora propuneri de finantare
pentru implementarea, in plan local, a masurilor de incluziune sociala.

Principalele activitati specifice desfasurate de acest expert local pentru romi sunt:

>
>
>

VVVYY

A\

Asigurarea respectarii drepturilor beneficiarilor;

Evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi;

Participarea la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si directiile specifice
de actiune;

Informarea membrilor comunitatii;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

Intocmirea planului de activitati;

Consilierea membrilor comunitatii;

Planifica, organizeaza, coordoneazd, si desfiasoara activitdfi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Planul General de Misuri pentru aplicarea Strategiei de Imbunitatire a Situatiei
Romilor (anexad a H.G. 522/2006);

Solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autorititilor locale in vederea implementirii Strategiei de Imbunititire a Situatiei Romilor;

Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii H.G.
522/2006 si a rezolvarii problemelor identificate;

Identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii,
interviuri etc);

Elaboreaza proiecte de dezvoltare locala a comunitatilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri si
administratia publica locala;

Primeste, acorda consiliere si rezolva in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetdtenilor de etnie roma3;

Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

Participa ca invitat, la sedintele Consiliului Local Nadlac pentru a prezenta problemele romilor din
localitate;

Informeaza permanent comunitatea de romi si 0.N.G.-urile locale cu privire la acte normative si
oportunitati de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

Colaboreaza cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. 522/2006;

Colaboreaza si cu alte organizatiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbunatatire a situatiei romilor din localitate;

Participa impreuna cu primaria la elaborarea Planului local de actiune”, conform H.G. 522 /2006;
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» Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. 522/2006 si Planului local de actiune

pentru imbundtdtirea situatiei romilor” care este un document al autoritatii publice unde este

angajat Expertul local pentru romi si care va fi transmis si Biroului Judetean pentru Romi din cadrul

Institutiei Prefectului;

Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

Participa la programe de formare si perfectionare;

intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Local si ale proiectelor de dispozitii ale Primarului,

specifice domeniului de activitate, precum si a rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate

al serviciului pentru proiectele de hotdrari, in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000, in

vederea promovarii acestora in Consiliul local

» propune compartimentului Contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

YV VYV VY

In vederea indeplinirii atributiilor care izvorisc din aplicare a Legii nr. 196 din 31 octombrie 2016, cu

modificarile si completarile ulterioare, asigura :

» intocmirea lunara a unui plan de actiuni sau de lucrari de interes local pentru repartizarea orelor de
munca;

» tinerea evidentei efectudrii orelor prevazute pentru munca, intr-un registru;

» instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii;

» afisarea la loc vizibil a planului de actiuni sau de lucrari de interes local prevazut la lit. a), lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca
prevazute la alin. (1);

» transmiterea situatiei lunare privind persoanele apte de munca din familiile beneficiare de ajutor
social, precum si activitatile realizate de acestia, conform planului de actiuni, agentiilor teritoriale in
termenul prevazute din lege

» reactualizarea planului de actiuni sau de lucrari de interes local in functie de solicitarile venite din
partea institutiilor partenere in organizarea si evidenta orelor de munca

COMPARTIMENT PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Compartimentul protectia datelor cu caracter personal este in subordinea directa a secretarului general al
orasul Nadlac.

Misiunea si obiectivul general al compartimentului:Asigurarea obiectiva si consilierea destinate sa
imbunatateasca activitatile primariei si sa sprijine indeplinirea obiectivelor acesteia.

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :
1. Informarea si consilierea angajatilor din cadrul Oras Nadlac, care se ocupa de prelucrarea datelor cu

caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin In temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

2. Monitorizarea respectarii Regulamentului (UE) 2016/679, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Spitalului Judetean de Urgenta Alba Iulia in ceea
ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;
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3. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 2016/679;

4. Responsabil cu cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulamentul (UE) 2016/679,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

6. Oferirea de sprijin concret in situatia unui incident de securitate si oferirea de sprijin cu privire la
notificarea Autoritatii/Autoritatilor de Supraveghere competenta/competente si a persoanelor vizate;

7.Sa informeze de Indata conducatorul unitatii, despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;
8. Sa prioritizeze activitatile si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri mai
mari pentru protectia datelor;

COMPARTIMENT EVIDENTA AGRICOLA

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

a) In materia legislatiei care reglementeazi registrul agricol :

completeaza la zi Registrul agricol, prin declaratii anuale conform legislatiei in vigoare;

tine evidenta registrului agricol, atat in gformat electronic, cat si pe cel de hartie

Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate In Registrul agricol;

Inregistreazi in Registrul agricol situatia terenurilor vandute, donate si schimburile de teren

dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

Inregistreazi in Registrele agricole ale societitilor comerciale cu capital privat si ale celor cu capital

mixt care detin terenuri agricole in exploatare;

> Inregistreazi in Registrul agricol si Registrul special al arendasilor, persoane juridice si fizice, care
cultiva teren agricol;

» Evidentiaza terenurile agricole exploatate individual si inregistreaza modificarile pe proprietari care
intervin in timpul anului

» Verifica suprafetele de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond funciar, pe
autor si mostenitor si opereaza in registre orice modificare de proprietar;

» Gestioneaza programele informatice care cuprind titlurile de proprietate emise la nlvel de judet -
DDAPT

» asigura numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si Inregistrarea in registrul general de
intrare - iesire.

» Asigura intocmirea raportarilor statistice, atat pe suport de hartie , cat si pe portalul eSOP , catre
Directia de Statisticd Arad

YV VVYY

A\

b) in materia eliberirii cerificatelor de producator, adeverintelor, avizelor, etc.

» Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata libera si
abatoare a animalelor din productie proprie;

» Elibereaza certificate de producator agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piat3;

» Elibereaza adeverinte care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
handicapati, burse scolare, pentru organele de cercetare penald, instan{d, pentru subventii si
deschidere de conturi bancare;

» Elibereaza bilete de adeverire a proprietdtii animalelor pentru valorificarea pe piata libera si
abatoare a animalelor din productie proprie;

» Conform ordinului directorului general al agentiei nationale de cadastru si publicitate imobiliara nr.
309/2010 intocmeste si elibereaza certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca
proprietar

c) in materia legislatiei fondului funciar din Romania
» In calitate de membrii fac parte din Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor Nadlac
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Evidentiaza intr-un registru special titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului
funciar,gestioneaza aceste titluri pana la predarea lor proprietarului

Promoveaza in instan{d actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

Inainteazd Comisiei judetene de fond funciar Arad contestatiile depuse de persoanele indreptitite la
reconstituirea dreptului de proprietate impotriva modului de aplicare a legilor fondului funciar
Participa la expertize tehnice ale instantelor atunci cand exista solicitare

Inainteazd Comisiei Prefecturii Arad contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar

Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor

Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurand detalii specifice problemelor ridicate
de cetatean pe problemele fondului funciar

Verifica suprafetele de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fon funciar in
cartiere, pe autor si mostenitor si opereaza orice modificare de proprietar

Inregistreazi titlurile de proprietate in programul de culegere de date primare

d) alte activati :

>

>

YV VYV V

coordoneaza si asigura realizare activitatilor in domeniul acordarii subventiilor agricole, conform
legii

Indruma si sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitdti previzute de
legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producatorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la avizierul
primariei a tuturor actelor normative si a materialelor de informare

pregateste documentatia in vederea Improprietaririi in conditiile Legii nr.18/1991- Ordinul
Prefectului

Intocmeste procese verbale de calamitate si evalueazi valoarea pagubei produse, la solicitarea
persoanelor fizice si a societatilor comerciale. Aceste acte se Intocmesc impreund cu delegatul
Directiei pentru Agriculturd Judeteana Arad si al Oficiului de Consultanta Agricola;

Asigura comunicarea catre ofiterul de stare civila desemnat a datelor necesare Intocmirii sesizarilor
pentru deschiderea procedurilor succesorale

fac parte din comitetul antiepizotic al orasului Nadlac

Participa la expertize tehnice ale instantelor atunci cand exista solicitare

Intocmeste referate de specialitate si colaborare cu secretarul orasului Nidlac, in vederea eleboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului

Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurand detalii specifice problemelor ridicate
de cetatean pe problemele fondului funciar

Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment

propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajdrii lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului local al
orasului Nadlac, dispozitii ale Primarului orasului Nadlac

rezolva in termenul legal cererile, sesizarile, depuse de cetateni.

Colaboreaza cu :

» SPCLEP Nadlac in vederea completdrii documentatiei necesare intocmirii Anexei 1, in
vederea deschiderii procedurii succesorale.

ROF
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» Directia Judeteana de Statistica, careia furnizeaza periodic (lunar, trimestrial si anual) date
statistice solicitate

» Compartimentul impozite si taxe in vederea impunerii si Incasarii corecte a impozitelor si
taxelor locale

» Serviciul Public de Asistenta Sociala din subordinea Consiliului Local Nadlac

COMPARTIMENT JURIDIC

Compartimentul JURIDIC este in subordinea directa a secretarului general al orasul Nadlac.
Misiunea si obiectivul general al compartimentului: Asigurarea obiectiva si consilierea destinate sa
imbunatateasca activitatile primariei si sa sprijine indeplinirea obiectivelor acesteia.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile specifice ale Compartimentului juridic :

>

>

A\ 4
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Asigurarea asistentei juridice pentru compartimentele din cadrul
institutiei

Verificarea, sub aspect juridic, a faptelor/actelor care au stat la baza tntocmirii actelor ce
urmeaza sd fie avizate/contrasemnate, respectiv actele care pot angaja raspunderea
patrimoniald/nepatrimoniald a institutiei, precum si orice alte acte care produc efecte juridice
Redactarea de dispozitii, proiecte de hotarari, referate, rapoarte de specialitate,
regulamente, ordine, note interne, instructiuni, dupa caz.

Urmareste Inregistrarea tuturor dispozitiilor primarului emise la nivelul institutiei in registrul
special de inregistrare, atat pe format de hartie, cat si in format electronic.

Actualizeaza evidentele din programul informatic in care sunt organizate registrele specificice
compartimentului, transmite periodic registrul electronic actualizat al dispozitiilor primarului
n vederea postarii acestora pe site-ul institutiei.

Transmite in termenul legal cétre Institutia Prefectului judetul Arad dispozitiile inregistrate si
semnate in vederea verificdrii din punct de vedere a legalitatii a acestora.

Transmite compartimentului de specialitate pentru a se publica pe site-ul institutiei
dispozitiile cu caracter normativ.

Pregateste sedintele Consiliului local.

Asigura documentatia si informarea consilierilor locali, transmite toate materialele necesare
pentru pregatirea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local.

Acorda membrilor consiliului local asistenta si sprijin la redactarea proiectelor de hotarare sau
la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliul local.

Redacteaza convocatorul sedintelor, precum si ordinea de zi, dispozitia de convocare si
asigurd convocarea sedintelor consiliului local.

Intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasuriri a sedintelor.
Participa la sedintele consiliului local.

Redacteaza minutele sedintelor, cartusul hotararilor adoptate, tabel cuprinzand proiectele de
hotarare, tabel cuprinzand hotararile adoptate.

Transmite compartimentului de specialitate pentru a se publica pe site-ul institutiei in
termenul legal ordinea de zi, dispozitia de convocare, minuta, proiectele de hotdrare cu
documentatia anexatd aferentd, hotararile adoptate, procesele verbale ale sedintelor dupa ce
acestea sunt aprobate de catre consiliul local.

Participa in baza invitatiei la sedintele comisiilor de specialitate a consiliului local.
Conlucreaza la intocmirea procesului verbal al sedintei consiliului local.

Prezintd in fata consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte
de hotarare sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului local.

Urmadreste inregistrarea tuturor proiectelor de hotarare in registrul special de Inregistrare, in
format electronic, conform legii.

Actualizeaza evidentele din programul informatic in care sunt organizate registrele specificice
compartimentului, respectiv registrul proiectelor de hotarare si transmite periodic registrul
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electronic actualizat al proiectelor de hotarare in vederea postarii acestora pe site-ul institutiei.
» Urmareste inregistrarea tuturor hotararilor adoptate de catre consiliul local in registrul special
de nregistrare, atat pe format de hartie, cat si in format electronic.
Actualizeaza evidentele din programul informatic in care sunt organizate registrele specificice
compartimentului, respectiv registrul hotararilor adoptate si transmite periodic registrul
electronic actualizat al hotararilor in vederea postarii acestora pe site-ul institutiei.
Transmite in termenul legal catre Institutia Prefectului judetul Arad dosarele de sedinta in
vederea verificarii din punct de vedere a legalitatii a acestora.
Transmite in termenul legal hotararile de consiliu adoptate catre compartimente/servicii,
institutii, persoane fizice/juridice carora acestea este necesar sa fie comunicate .
Conlucreaza la intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora.
Réaspunde de salvarea datelor in format electronic, arhivarea acestora, protectia datelor,
documentelor si dosarelor de sedinta a consiliului local.
Asigurd respectarea normelor legale privind Intocmirea, circuitul, arhivarea si pastrarea in
conditii de sigurantd a documentelor. Asigura arhivarea ritmica a dosarelor de sedintd a
consiliului local. Intocmeste documentatia necesard pentru predarea documentelor la arhiva
directiei si stabileste impreuna cu personalul din cadrul compartimentului, documentele care
urmeaza sa fie arhivate.

> Indeplineste cu  profesionalism, corectitudine si  loialitate  indatoririle  de
serviciu.

» Rezolva in termen, corespondenta repartizatd, rezolva operativ si la nivel calitativ lucrarile
repartizate de sefii ierarhici.

» Exercita atributiile secretarului general, atunci cand acesta se afla in concediu de odihna, de
studii, de boala, la cursuri de perfectionare, precum si in orice imprejurare in care acesta nu
isi poate indeplini temporar atributiile sau este plecat din institutie. In acest sens, indeplineste
atributiile de verificare a legalitatii si semnarii actelor administrative.

» Participa la actiunile organizate de primaria orasului Nadlac/consiliul local Nadlac la care
este necesar contributia acesteia.

» Asigurd pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiilor publice in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

» Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii functionarii
compartimentului si realizarii atributiilor.

» Colaboreaza cu alte compartimente sau servicii in vederea definitivarii dosarelor de
reconstituire a dreptului de proprietate private asupra terenurilor ( despagubiri ) in vederea
transmiterii acestora catre ANRP, participa la orice activitate a comisiei de fond funciar in
calitate de membru a acesteia si contrasemneaza orice documente care emana de la comisie.

Sa utilizeze corect echipamentele IT, aparatura si alte mijloace electronice, sa asigure pe cat posibil
reciclarea sau refolosirea materialelor.

Y
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Compartimentul Audit Public Intern este constituit in subordinea directd a primarului orasului Nadlac.
Misiunea si obiectivul general al compartimentului :Asigurarea obiectiva si consilierea destinate sa
imbunatateasca activitatile primariei si sa sprijine indeplinirea obiectivelor acesteia.

ROF Page 15



ORAS MADLAC

Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac

Atributiile specifice ale Compartimentului Audit Public Intern sunt stabilite prin Legea nr. 672/2002
privind auditul public intern, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare si normele metodologice
generale de aplicare a acesteia, dupa cum urmeaza :

>
>

>

YV V

Elaboreaza norme metodologice interne specifice Primariei orasului Nadlac, cu avizul UCAAPI
Actualizeaza normele metodologice interne ori de cate ori apar modificari in cadrul legislativ
aplicabil
Elaboreaza planul de audit multianual pe o perioada de trei ani si planul anual de audit pana la data
de 30 noiembrie a anului precedent anului pentru care se elaboreaza
Intocmeste Referatul de justificare pentru intocmirea planului de audit strategic pe o perioadi de
trei ani si a planului anual de audit
Supune spre aprobare Planul de audit strategic pentru o perioada de trei ani si planul anual
ordonatorului principal de credite pana la data de 20 decembrie a anului precedent
Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale primadriei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate
Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei orasului
Nadlac, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public . Compartimentul de audit public intern auditeaza,
cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele :
o) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfiasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor din finantare externa
o  platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare
o) administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ teritoriale
o  concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ - teritoriale
o  constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora
alocarea creditelor bugetare
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia
sistemul de luare a deciziilor
sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme

o sistemele informatice
In derularea misiunilor de audit intern, auditorii respecta etapele si principiile stabilite de Normele
interne privind exercitarea activitafii de audit public intern si Intocmesc documentele
corespunzatoare in conformitate cu modelele standard ale documentelor utilizate conform Ghidului
procedural al normelor
Elaboreaza proiectul de raport de audit intern pentru fiecare misiune de audit
Elaboreaza Raportul de audit intern final pentru fiecare misiune de audit intern
Intocmeste pentru fiecare misiune de audit efectuati , tipurile de dosare previzute de normele
metodologice
Urmareste pentru fiecare misiune de audit efectuatd modul de implementare a recomandarilor
formulate In Raportul de audit intern final
Realizeaza misiuni de audit ad-hoc necuprinse in planul anual de audit, la solicitarea ordonatorului
principal de credite
Informeaza Serviciului Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice ca
organ al UCAAPI in teritoriu , despre recomandarile neinsusite de catre ordonatorul principal de
credite si despre consecintele neimplementarii acestora
Transmite la solicitarea Serviciului Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice , rapoarte periodice privind constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit
Efectueaza misiuni de consiliere conform legislatiei in vigoare

O O O O
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>

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern si il transmite In termenul stabilit de
cadrul legislativ Serviciului Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice , Camerei de conturi Arad si ordonatorului principal de credite

Raporteaza ordonatorului principal de credite concluziile , constatarile si recomandarile pentru
fiecare misiune de audit realizata

Raporteaza ordonatorului principal de credite despre stadiul implementarii recomandarilor
formulate In rapoartele finale de audit

In cazul identificirii unor iregularititi semnificative sau posibile prejudicii, raporteazi in termenul
prevazut de lege ordonatorului principal de credite

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

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

Auditorii interni au obligatia respectarii prevederilor Codului de conduitd a functionarilor publici,
Codului de etica al auditorului intern si prevederile Cartei Auditului Intern

Sistemul de relatii al compartimentului:

Compartimentul Audit Intern din punct de vedere ierarhic , potrivit prevederilor legale, se afld in

subordonarea primarului.

Relatiile functionale ale Compartimentului Audit Intern , se stabilesc cu toate compartimentele si

serviciile din cadrul primariei si cu entitatile aflate in subordinea Consiliului Local Nadlac

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor
umane in sensul definit de Statutul functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii
publici si personalul contractual. Se subordoneaza primarului orasului Nadlac, potrivit competentelor si
organigramei.

In activitatea pe care o desfisoara realizeaza urmitoarele atributii:

> Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotirari ce se supun

aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului
de functii pentru aparatul de specialitate al primarului orasului Nadlac si pentru serviciile publice de
subordonare locala

» Asigura si Intocmeste/actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de

specialitate al primarului orasului Nadlac, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotarare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobarea
consiliului local;

> Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari ce privesc infiintarea si

reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea acestuia,
completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;
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» Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

» Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte
profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea
majordrilor si indexarilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi
salariale

> Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autorititile executive si
serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridica;

» transmite raportari catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationalad a functiilor publice si a functionarilor
publici ;

» asigura completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor,catre I.T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei ;

> Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numirul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitarilor AN.F.P. , Institutiei Prefectului judefului Arad, Consiliului
Judetean Arad, D.G.F.P. Arad ., Directiei Judetene de Statistic3, s.a.;

» Propune masuri pentru Imbunatatirea organizarii muncii colabordnd in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin
dispozitie a primarului sau nota interna.

» Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Nadlac in vederea intocmirii si actualizarii fiselor de post pentru
personalul din subordine, in concordanta cu regulamentele de organizare si functionare si statele de
functii aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul .

» Organizeaza si realizeaza impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregatirii, experientei si
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre primar, in
conformitate cu prevederile legale.

> Intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de muncd si desfacerea contractului de munca sau incetarea
raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneaza modificarile intervenite pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului si serviciile publice cu si fara personalitate
juridica;

> Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

» Construieste si administreaza baza sa de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici;

» Consemneaza declaratiile de interese 1in Registrul declaratiilor de interese, tine evidenta
declaratiilor de avere, asigura afisarea acestora pe site-ul primariei si comicarea la A.N.L

» Comunica persoanelor interesate informatii de interes public referitoare la functiile publice si la
functionarii publici, In conditiile legii;

» asigura secretariatul tehnic al Comisiilor de concurs si al Comisiilor de solutionare a contestatiilor;

» asigura exercitarea functiei de secretar al Comisiei paritare, prin desfasurarea urmatoarelor
activitati: inregistreaza cererea de Intrunire a comisiei paritare intr-un registru special, convoaca, la
solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a conducatorului institutiei, membrii comisiei paritare
si comunica ordinea de zi a sedintei, pregateste desfasurarea in bune conditii a sedintei, intocmeste,
redacteaza si semneaza alaturi de membrii comisiei paritare procesulverbal al seintei, redacteaza
avizele emise de comisia paritara si le inainteaza spre senmare membrilor acesteia in termen de
doua zile lucratoare de la data la care a avut loc sedinta in care s-a votat avizul;

» monitorizeaza procedura de incheiere a contractelor de prestari servicii in vederea acordarii de
asistent{d medicala tuturor angajatilor institutiei;
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» intocmeste fisele fiscale pentru veniturile din salarii si cele asimilate salariilor si le depune la DGFP
Arad;

» Solicita, la inceputul fiecarui exercifiu bugetar, personalului propriu al primariei si unitati
subordonate depunerea declaratiilor personale pentru stabilirea numarului de persoane aflate in
intretinere in vederea stabilirii imozitului pe venit

> Intocmeste si depune declaratiile lunare privind obligatiile de platd ale Primiriei citre bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor pentru somaj si bugetul asigurarilor sociale de
sdnatate;

» Elaboreaza si actualizeaza procedurile scrise si norme metodologice proprii privind activitatea
compartimentului, conform Ordinului MFP

» Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora,
acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, fara plata s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere
copil in varsta de pana la 2 sau 3 ani (dupa caz), absentelor nemotivate;

» Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionalad a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile
publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite
anual pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine
evidenta participarilor la cursurile de perfectionare

» Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionala;

» Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor, In scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare. Tine evidenta nominala,
cronologica a evaluarilor anuale potrivit carora se construieste cariera profesionald a angajatilor;

» Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate

» Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la cerere,

copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;

La solicitarea angajatilor Intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;

Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite prin

acte normative si/sau administrative.

> Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

» Propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al
orasului Nadlac, dispozitii ale primarului orasului Nadlac;

YV VV

Colaboreaza cu :

» toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Nadlac si cu serviciile publice de subordonare local3, cu sau fara personalitate juridica, pentru
asigurarea incadrarii si promovarii personalului, transferarii, detasarii, delegarii, suspendarii si
incetdrii contractelor de munca sau incetarii raporturilor de serviciu, dupa caz, premierea
individuala, acordarea salariilor de merit, sporurilor salariale, intocmirea si actualizarea fiselor
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posturilor si R.O.F., perfectionarea profesionala programarea si efectuarea concediilor de odihna
si utilizarea timpului de lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si
referate ori de cate ori este nevoie pentru rezolvarea operativa a acestor categorii de atributii.

» Compartimentul contabilitate-casierie caruia ii transmite fundamentarea fondului de salarii si a
cheltuielilor pentru perfectionarea profesionala pentru personalul primariei si serviciilor publice
locale fara personalitate juridica, necesare Intocmirii proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli inifial si rectificativ si de la care primeste copii ale B.V.C. aprobat pentru capitolele
bugetare pentru care a intocmit fundamentari;

» functionarul public din cadrul compartimentului informare si relatii publice care monitorizeaza
activitatea asistentilor personali si cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Arad pentru : incadrarea asistentilor personali, evidenta si Incetarea contractelor de munca ale
asistentilor personali si verificarea pontajelor lunare ale acestora ;

» secretarul general UAT Nadlac pentru emiterea de dispozitii si promovarea proiectelor de hotarari
de consiliu local specifice domeniului de activitate al compartimentului ;

COMPARTIMENT PROTECTIA CIVILA

Atributiile acestui compartiment sunt:

» realizeaza masurile de protectie a populatiei si a bunurilor materiale prevazute de legislatia in

vigoare

» participa la elaborarea actualizarea, pastrarea si aplicarea documentelor operative: Plan de
protectie civild, Extras din Planul de evacuare, Planul de aparare Impotriva dezastrelor si Planurile
de apdrare si interventie pe tipuri de dezastre: apararea impotriva inundatiilor, fenomenelor
meteorologice periculoase si accidentelor la constructii hidrotehnice / efecte seismice si alunecari
de teren / accident nuclear si

» cdaderi de obiecte cosmice / explozii mari la suprafata si in subteran, accidente chimice si avarii
deosebit de grave la conducte magistrale si urbane / accidente deosebit de grave pe cai de
comunicafii / asisten{d medicala de urgentd in caz de dezastre si epidemii / epizootii si
supravegherea contaminarii radioactive, chimice sau biologice, a produselor vegetale si animale /
incendii in masa / accidente pe cai de telecomunicatii.

» indeplineste functia de agent de inundatii si atributiile reglementate prin Hotararea Guvernului
nr. 846/2010 pentru aprobarea Strategiei nationale de management al riscului la inundatii pe
termen mediu si lung

» coordoneaza activitatile comisiilor de specialitate de protectie civila, constituite pe domeniile:
evacuare, protectie NBC, medical, sanitar - veterinard, agricultura - alimentatie, mediu, logistica,
transmisiuni alarmare, energetica si informatica, protectie prin adapostire, deblocare salvare,
drumuri si poduri, transporturi, organizate conform Organigramei de protectie civild a orasului
Nadlac, aprobata prin Hotararile Consiliului Local.

» Participa potrivit Dispozitiilor Sefului protectiei civile impreuna cu formatiunile de protectie civila
din subordine la realizarea actiunilor pentru inldturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri
aeriene sau teroriste.

> este membru al Secretariatului Tehnic Permanent al Comisiei locale de Aparare Impotriva
Dezastrelor. In perioadele dintre sedintele de lucru duce la indeplinire Hotirarile Comisiei,
urmareste realizarea lor si exercita atributiile Comisiei, faicand propuneri care devin executorii dupa
aprobarea lor de citre Presedintele Comisiei locale de Apirare Impotriva Dezastrelor sau
inlocuitorul legal al acestuia. Asigura serviciul operativ in locul de conducere la producerea
urgentelor civile.

» elaboreaza si coordoneaza ducerea la indeplinire a Planului cu principalele activitati de protectie
civila, Planului de pregatire de protectie civila, Planului dezvoltarii bazei materiale, Planului de
control pe linia protectiei civila, precum si a altor documente de conducere si pregatire de protectie
civila.
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coordoneaza organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiunilor de protectie civila potrivit
instructiunilor in vigoare si actualizeaza permanent situatia acestora

urmareste asigurarea conditiilor de depozitare, intrefinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civila.

intocmeste anual proiectul de buget de protectie civila la nivelul Primariei orasului Nadlac.
oganizeaza si conduce aplicarea masurilor de protectie civild pe linie de transmisiuni alarmare,
informatica si energeticd, asigurd aparatura necesara functionarii structurilor de protectie civila,
constituite pe linia de transmisiuni alarmare si mijloacele financiare necesare.

verifica mentinerea in permanenta stare de functionare a punctelor de comanda si adaposturilor de
protectie civila si face propuneri pentru dotarea acestora si pentru completarea fondului de
adapostire.

umadreste dotarea formatiunilor de protectie civila cu mijloace de protectie nuclear3, biologica si
chimica si prezinta propuneri pentru completarea cu mijloacele necesare pe linia protectiei
nucleara, biologica si chimica.

organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor de protectie civila la institutiile publice si agentii
economici cu peste 100 de angajati si mai putin de 500 de angajati precum si a celor cu mai putin de
100 de angajati care prezinta importanta stategica.

prevede de comun acord cu Serviciul de Mobilizarea Economiei si Pregatirea Teritoriului, in Planul
de mobilizarea economiei nationale, materiale si tehnica necesara completarii, inzestrarii
formatiunilor de protectie civila.

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite in caz de
dezastre si In situatii speciale si o actualizeaza permanent.

pregateste si asigura desfagurarea Bilantului activitatilor de protectie civila.

coordoneaza intocmirea propunerilor referitoare la pregatirea orasului pentru aparare sau situatii
speciale (catastrofe, calamitati naturale, atacarea de catre grupuri inarmate a unor obiective
economice si institutii de stat de pe raza orasului) {indnd seama de prevederile legislatiei in vigoare
si prezinta presedintelui Comisiei pentru Probleme Aparare aceste propuneri.

verifica si difuzeaza celor interesati, extrase din programul de masuri referitoare la pregatirea
orasului pentru aparare sau situatii speciale, urmarind aducerea la indeplinire a tuturor masurilor
prevazute pentru “Programul de pregatire a economiei nationale, teritoriului si populatiei pentru
aparare sau situatii speciale”.

asigura evidenta salariatilor care au obligatii militare (rezervisti) la Primaria orasului Nadlac
intocmeste lucrarile specifice pentru mobilizarea la locul de munca a angajatilor cu obligatii militare
in caz de necesitate sau la razboi

indeplineste atributiile functionarului cu probleme de mobilizare la locul de munca in cadrul
Primariei si Intocmesgte toate situatiile solicitate de catre centrul Militar Judetean Arad.

vegheaza permanent pentru respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor
secrete, hartilor si literaturii de specialitate.

tine evidenta ordinii de zi a sedintelor si asigura convocarea membrilor comisiei.

desfasoard, in colaborare cu institutiile abilitate, activitati de informare si documentare pentru
intocmirea lucrarilor Compartimentului pentru Probleme Aparare

ia masuri si raspunde de organizarea si manuirea evidentelor Comisiei pentru Probleme de Aparare
si pregateste mapa de lucru a presedintelui Comisiei pentru Probleme de Aparare

ia masuri pentru ducerea la indeplinire a altor activitati hotarate de Comisia pentru Probleme de
Aparare

Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor nr.
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1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completarile ulterioare ;
> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al

orasului Nadlac, dispozitii ale primarului orasului Nadlac;

Colaboreaza cu :

Servicul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Nadlac

ISU Arad

Centrul Militar Arad

Oficiul pentru mobilizarea economiei si apararea teritoriului Arad

Compartimentul contabilitate-casierie la fundamentarea si transmiterea necesarului privind

cheltuielile specifice activitatii pe linie de situatie de urgenta;

YVVYY

COMPARTIMENT CONTABILITATE-CASIERIE

(1) Compartimentul se subordoneaza Primarului, atributiile de control si coordonare putand fi delegate,
atat administratorului public, cat si altor functionari publici.
(2) Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei , inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea

Consiliului Local .

Structura functionalda se compune din:

e Compartimentul Impozite si Taxe;
e Compartimentul Contabilitate-Casierie;

Compartimentul contabilitate-casierie este un mecanism complex care raspunde de respectarea si
aplicarea legislatiei privind organizarea si desfasurarea activitatii economico-financiare si contabile a
institutiei.

Scopul compartimntului este acela de a utiliza si gestiona resursele materiale si financiare de care
dispune institutia conform nevoilor, prioritatilor si deciziilor luate, cu respectarea prevederilor legale si
raspunderii personale.

Colaboreaza:

» cu toate compartimentele din cadrul Primariei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de
finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata;

» cu compartimentul de audit prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse
auditarii;

» cu compartimentul Administrarea Patrimoniului Local pentru intocmirea documentatiilor necesare
finantarii proiectelor si altor lucrari;

» cu compartimentul resurse umane: fundamentarea cheltuielilor de personal si cheltuielilor
materiale, vizand Serviciul administrativ, intocmirea statelor de platd sau pentru efectuarea platii
altor drepturilor salariale, precum si pentru efectuarea, In comun, a inventarierii anuale;

» cu Arhitectul sef si cu Administratia domeniului public consultanta reciproca de specialitate in
derularea lucrarilor, proiectelor care necesita finantare;

» cu Secretarul general al orasului: asistenta juridica in elaborarea unor proiecte de hotarari,
dispozitii din domeniul specific de activitate si din activitati social-economice pentru Incasarea
taxelor specifice;

» cu Casa de Cultura: pentru incasarea taxelor specifice.

(3) Coordonatorul comparimentului contabilitate casierie/taxe si impozite  are urmdtoarele atributii
specifice:
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Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului local;

Propune pentru aprobare Consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficientd, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetars;

Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea, inventarierea si valorificarea
domeniului public si privat al Orasului Nadlac;

Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice,
inclusiv pentru societatile comerciale de interes local aflate sub autoritatea Consiliului local;
Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului local ;
Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti
ce apartin Orasului Nadlac si administrarea corespunzatoare a acestora;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar ordonatorul principal de credite;

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

Asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invataméantului, asistentei sociale, cultur3,
sanatate, sport, turism;

Urmadreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

Participd la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

Urmareste si verifica activitatea contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate din subordinea
Consiliului local ;

Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

Asigura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al
Primarului, al consilierilor si a persoanelor asistate social;

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local a
Orasului Nadlac, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual; asigura siraspunde de respectarea
termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,antrendnd toate
serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;
participd la elaborea programului anual de investitii publice, pe clasificatii functionale, care
include/contine pentru fiecare obiectic de investitii, atadt informatiile financiare, cat si cele
nefinanciare prevazute de Legea 273/2006 a finantelor publice locale , obiective publice care vor fi
supuse anual unei actiuni de evaluare si selectie a acestora

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

Intocmegte contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobirii Consiliului local;

Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local ;

Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este necesar, datele necesare
pentru constatarea starii economice si sociale a Orasului;

Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

Asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate, in conditiile legii;
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YV VYV VVV VYV

A\

>
>

Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare;

Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;

Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale; face
propuneri la documentatia de licitatie care se supune aprobarii in conditiile legii;

Urmareste derularea contractelor economice si respectarea tuturor clauzelor contractuale;

Propune, in conditiile legii, cuantumul impozitelor si taxelor locale, precum si taxelor si tarifele
speciale si le supune aprobarii Consiliului Local;

Stabileste si constata impozitele si taxele locale, conform legislatiei in vigoare, majorarile de
intarziere, precum si amenzile ce se aplica de catre organele de specialitate ale Consiliului local;
Controleaza, constata si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxelor si tarifelor
speciale, conform legislatiei in vigoare, a majorarilor de intarziere, precum si a amenzilor ce se
aplica de catre organele prevazute de lege, precum si a altor venituri ale bugetului local;

Propune si solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislatiei
in vigoare;

Verifica modul de Incasare a sumelor din bugetul local si prezinta ordonatorului principal de credite
si Consiliului local , de indata, orice neregula sau incalcare constatatd, precum si masurile ce se
impun;

Verifica datele trecute in declaratiile de impunere depuse de fiecare contribuabil in vederea
incasarii impozitelor si taxelor;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative referitoare la taxele si impozitele locale, ia masuri de sanctionare a contravenientilor in
conditiile legii sau delegarii; face propuneri ordonatorului principal de credite si Consiliului local
pentru mai buna utilizare a acestora;

Efectueaza controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform legislatiei in vigoare;
Propune Consiliului local , in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede incadrarea intre anumite limite, precum
si instituirea unor taxe speciale;

Organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a
incasarii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice;

Avizeaza si propune spre aprobare amanari, esalondri la plata taxelor si impozitelor, precum si de
amanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de intarziere;

Supune aprobadrii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii insolvabili
sau disparuti, si aproba darea de scadere a acestor debite;

Pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri , Tnaintat de serviciile de specialitate din
cadrul directiei, aproba propunerile facute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele restante
pentru lichidarea pozitiilor de rol;

Aproba masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de executare s-a prescris,
stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea la termen a
acestora;

Organizeaza si controleaza modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor contribuabililor
persoane fizice si juridice;

Controleaza modul de Incasare a taxelor, chiriilor stabilite si redeventelor stabilite pentru
amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, garaj, boxe, precum si achitarea de catre persoanele fizice si
juridice a taxelor pentru ocuparea legala a terenului apartinind domeniului public;

Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, alte acte normative, hotirari ale Consiliului local sau
dispozitii ale Primarului ori ale Viceprimarului .

(4) Competenta:

>

semnarea actelor interne elaborate de catre compartiment, precum si ale actelor care ies din
institutie si care implica institutia financiar, Impreuna cu conducatorul institutiei, respectiv primar
si/sau administratorul pubic
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(5) Atributiile personalului din structura compartimentului contabilitate cu privire la intocmirea si
urmdrirea executiei bugetare sunt urmatoarele:

>

>

analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul a diferitelor categorii de cheltuieli,
conform legii;

pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei , in baza propunerilor facute de
catre structurile cu responsabilitdti in acest sens;

primeste si verifica, conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor subordonate
Consiliului Local ;

centralizeaza propunerile de buget primite si Intocmeste bugetul general centralizat al Primariei, pe
capitole bugetare, subcapitole, articole si alineate;

asigura Intocmirea materialului pentru proiectul hotararii de adoptare a bugetului de venituri si
cheltuieli al CL Nadlac, a veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, materiale ce cuprind proiectul de
hotarare, referatul si anexele pe capitole bugetare, pe ordonatori de credite si articole bugetare.
Prezinta si sustine aceste proiecte In comisii si in sedinfa Consiliului local. Modificarea materialului
in functie de amendamentele aduse in sedinta CL Nadlac;

primeste, analizeaza si centralizeaza solicitarile de rectificare primite de la ordonatorii de credite,
discutii la nivelul conducerii executivului pentru stabilirea influentelor asupra bugetului, in functie
de necesititi si resursele existente. Intocmirea proiectului hotirarii pentru adoptarea bugetului
rectificat, a referatului de fundamentare, anexelor pe capitole bugetare, subcapitole, ordonatori de
credite si articole bugetare, listei programului de investitii, detalierilor cheltuielilor pentru fiecare
capitol bugetar afectat. Prezentarea proiectului spre dezbatere si aprobare in comisiile si sedinta
Consiliului Local. Modificarea materialului cu amendamentele aduse de Consiliul local;

inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Primariei;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

intocmeste varianta aprobata de ordonatorul principal de credite al Primariei si o inainteaza spre
aprobare Consiliului Local ;

introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP;

introduce, actualizeaza si transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice;

asigura Intocmirea documentatiei solicitate de citre DGFP Arad, privind prognoza bugetului de
venituri si cheltuieli al CL Nadlac pe urmatorii 3 ani;

asigura primirea si verificarea darilor de seama contabile intocmite trimestrial de ordonatorii de
credite, centralizarea acestora si intocmirea darii de seama centralizata: bilantul contabil, contul de
executie al bugetului local, contul de executia veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, detalierile
cheltuielilor bugetare si extrabugetare pe capitole, subcapitole, articole si alineate, situatia privind
mijloacele fixe, creantele, datoriile, platile restante si alte situtii privind executia bugetara.
Introducerea datelor centralizate in programul informatic primit de la DGFP Arad, depunerea darii
de seama la DGFP Arad facandu-se si pe suport magnetic;

asigura primirea, centralizarea si analizarea solicitarilor de repartizare pe trimestre a bugetului,
primite din partea ordonatorilor de credite, urmarindu-se principiul echilibrului bugetar pe cele
patru trimestre. Intocmirea documentatiei necesare dispozitiei primarului de aprobare a defalcarii
pe trimestre a bugetului de venituri si cheltuieli pe anul curent. Se fac propuneri de modificare a
defalcarii pe trimestre a bugetului CL Nadlac pe anul curent, functie de gradul de incasare a
veniturilor si de scadenta cheltuielilor efectuate de ordonatorii de credite;

asigura Intocmirea si transmiterea de comunicari privind bugetul aprobat, rectificat si prezinta
bugetul defalcat pe subcapitole, titluri de cheltuieli, articole bugetare si alineate;

asigura Intocmirea documentatiei pentru proiectul de hotdrdre privind aprobarea executiei
bugetare pe anul precedent;
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conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primariei si
unitatilor subordonate Consiliului Local ;

solicitd, atunci cand se justifica, viramente de credite intre articole si alineate in limita necesarului si
in conformitate cu prevederile legale; solicita in mod justificat, suplimentari de fonduri, pe capitole,
articole si alineate, conform legii;

elaboreaza strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea
judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;
analizeaza posibilitatea transpunerii in practici din punct de vedere financiar a tuturor
propunerilor formulate privind diverse activitati si actiuni;

elaboreaza documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul Primariei Nadlac,
in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in
orasul Nadlac;

atrage resurse suplimentare necesare sustinerii financiare a activitatilor care, prin Legea bugetara
anuald, sunt repartizate bugetelor locale;

asigura relatia de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

creaza un sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra bugetului de venituri si
cheltuieli;

intocmeste proiecte de hotarari cu continut economico-financiar;

promoveaza proiecte de dezvoltare si integrarea europeana;

elaboreaza strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea
judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;
analizeaza posibilitatea transpunerii in practici din punct de vedere financiar a tuturor
propunerilor formulate privind diverse activitati si actiuni;

elaboreaza documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul Primariei Nadlac,
in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in
orasul Nadlac;

atrage resurse suplimentare necesare sustinerii financiare a activitatilor care, prin Legea bugetara
anuald, sunt repartizate bugetelor locale;

asigura relatia de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica dintre
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

creaza un sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra bugetului de venituri si
cheltuieli;

intocmeste proiecte de hotarari cu continut economico-financiar;

promoveaza proiecte de dezvoltare si integrarea europeana;

intocmeste anexele pentru plata lucrarilor de investitii ale Primariei ;

intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii investitiilor;

participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului ;

analizeaza oportunitatea, legalitatea si Incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de
cheltuieli, atat pentru Primaria Oras Nadlac cat si pentru institutiile si serviciile publice
subordonate; - centralizeaza, verifica si raporteaza monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul
Primariei;

centralizeaza, verifica si urmareste executia bugetara pe capitole bugetare, articole si alineate
pentru Primarie si subordonate ;

centralizeaza trimestrial executia bugetara in baza situatiilor primite de la unitatile subordonate
Consiliului Local ;

intocmeste si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local , impreuna cu Compartimentul
Contabilitate-Casierie contul de incheiere a exercitiului bugetar;

urmareste si indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform
Hotararilor Consiliului Local ;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;
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prezinta la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului rapoarte scrise privind activitatea
depusa si modul de Indeplinire al sarcinilor;

asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna
functionare a unitdtilor subordonate din domeniul Invatamantului, asistentei sociale , cultura,
sanatate;

aplica masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

asigura implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii
in cadrul compartimentului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale conform Ordinului. nr. 600/2018 in
cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentului;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Registrul de Intrari/lesiri al serviciului.
indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Orasului Nadlac
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului

(6) Atributiile personalului privind Control Financiar Preventiv sunt urmdtoarele:

>

>

>

asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea
vizei conform :
o Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu in
conformitate cu legislatia in vigoare;
o prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicatda si consolidata, privind auditul intern si
controlul financiar preventiv, cu modificarile ulterioare;
o prevederilor Ordinului Ministrului Finangelor Publice nr. 923/214, pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si
a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de
control financiar preventiv propriu, republicat
o tuturor modificprilor legislative
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;
participa la intocmirea documentatiei necesare emiterii Dispozitiei de acordare a vizei de C.F.P;
participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului ;
efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
asigura implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii
in cadrul compartimentului;
intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale conform O.M.F.P. nr. 600/2018 in
cadrul compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentului;
indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile biroului;
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Registrul de Intrari/lesiri al biroului.

(7) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Contabilitate-Casierie privind organizarea
si conducerea evidentei contabile la nivelul Primdriei Orasului Nadlac sunt urmadtoarele:

actiuni:

Realizeaza evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale iIn vigoare, prin urmatoarele
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o contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel
incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
o contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica
avalorilor materiale se ftine valoric cu ajutorul conturilor sintetice;
contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ si
valoric;
o contabilitatea mijloacelor banesti;
contabilitatea deconturilor;
o contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole,
articole, paragrafe, alineate);
o contabilitatea veniturilor;
asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice,
privind intocmirea si utilizarea acestora;
asigura organizarea si functionarea In bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;
organizeaza si conduce in conditiile legii, evidenta contabilda privitoare la gestionarea valorilor
materiale, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si mijloacelor banesti la nivelul Primariei ;
inregistreaza In mod cronologic miscarile de valori materiale, pe baza de acte justificative, cu
respectarea legislatiei in vigoare si verifica concordanta dintre evidenta contabila a acestora cu cea
gestionara;
verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnica si operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate, interpreteaza si
prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;
asigura functionarea controlului financiar intern de gestiune asupra gestiunilor proprii, a
gestiunilor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului local municipal;
efectueaza si inregistreaza veniturile fincasate prin casieria institutiei si a compartimentului
Impozite taxe pe baza registrului de casa;
efectueaza si inregistreaza cronologic si sistematic platile prin casierie si prin conturile de
trezorerie, cu respectarea legii;
inregistreaza documentele de plata catre organele bancare si, In conformitate cu reglementarile in
vigoare, urmadreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare;
verifica, Indosariaza si inregistreaza pe clasificatia bugetara si pe contribuabili toate ordinele de
plata incluse in extrasul de trezorerie;
evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii Primariei;
intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;
coduce evidenta sintetica si analitica a conturilor pe fise de operatiuni diverse in sistem informatic;
intocmeste lunar, balanta de verificare si executia bugetara pe capitole, articole, si alineate si
verifica concordanta acesteia cu contul de executie din trezorerie;
intocmeste trimestrial, darea de seama contabila si bilantul contabil;
intocmeste Darea de seama contabila centralizata pentru unitatile subordonate Consiliul Local ;
intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria publica
etc,;
evidentiaza si urmareste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii integritatii
patrimoniului privind bugetul propriu;
verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar;
propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabil3;
participa la intocmirea periodica a situatiilor privind executia bugetar3;
organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementdrilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si banesti si a decontarilor;
participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

o
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participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului ;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

prezinta la cererea ordonatorului de credite rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire al sarcinilor;

asigura implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii
in cadrul compartimentului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale conform O.M.F.P. nr. 600/2018 in
cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial In cadrul compartimentului;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Registrul de Intrari/lesiri al compartimentului.

(8) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Contabilitate-Casierie privind gestionarea
mijloacelor banesti si activitatea de casierie sunt urmdtoarele:

>

>

organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie In baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si In baza legislatiei in vigoare;

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;

conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, Intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

Intocmeste zilnic foile de virsimant si asigurd depunerea in numerar a sumelor incasate in
conturile de venituri ale orasului Nadlac deschise la Trezoreria municipiului Arad;

preia chitantele de depunere a valorilor badnesti in trezorerie si le depune la Compartimentul
Contabilitate;

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile orasului Nadlac, deplasandu-se
pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de paza si protectie
(politist local);

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in executia
bugetarsa;

asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Compartimentului Impozite
si Taxe, catsi pana la predarea la casieria generald a Trezoreriei;

raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in baza
documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se impun,
despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor
Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor Inscrise in documentele pe care le emite si le semneaz3;
se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care
considera cd sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incidlcarea cu
vinovatie a Indatoririlor de serviciu;

asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
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» indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative;

» propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajdrii lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE din cadrul Primariei orasului Nadlac isi
desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei specifice
administratiei publice locale si finantelor publice locale

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice consta in

principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale

(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de

persoane fizice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii

persoane fizice si juridice ce au proprietati in orasul Nadlac potrivit competentelor stabilite prin
actele normative in vigoare.
Atributiile si competentele personalului :

a) care privesc stabilirea, constatarea si controlul taxelor si impozitelor de la persoane fizice
» organizeaza, Indruma si controleaza activitatea de constatare si asezare a impozitelor si taxelor

locale de la persoanele fizice;

» determina si intocmeste deciziile de impunere ;

» urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege documentelor referitoare la

impunere de catre contribuabilii - persoane fizice;

» Verifica la persoanele fizice, detinatoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor locale, sinceritatea
documentatiilor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
intocmeste dosarele fiscale pe baza documentelor depuse de contribuabili persoane fizice;
conduce evidenta platitorilor de impozite si taxe locale, pe baza declaratiilor depuse de acestia;
asigura in termen situatii statistice si informari privitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice;

» asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
fizice;

» efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

» analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeaza operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constate, ludnd sau propunand masurile care se impun;

» ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de angajatii compartimetului prin stabilirea si,
dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina persoanelor fizice;

» aplica sanctiunile prevazute de actele normative, persoanelor fizice care incalca legislatia fiscala si ia
masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

» efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale in sarcina persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala si propun masuri pentru Imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe
locale;
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solicita, ori de cate ori este cazul, precizari si solutii de la directiile de specialitate din cadrul
Directiei Generale a Finantelor de Stat si a departamentului din Ministerul Finantelor in legatura cu
aplicarea unitara a legislatiei referitoare la veniturile bugetului local;

asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu si/
sau nu pot fi date publicitatii,

b ) care privesc colectarea Impozite si taxelor de la persoane juridice

>

>

Organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si incasare a impozitelor si taxelor de
la persoanele juridice;

Determina impozitele si taxele directe si indirecte ca debit datorate de agentii economici, persoane
juridice;

Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunere, de catre contribuabili-persoane juridice;

Verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

Stabileste In sarcina contribuabililor diferentele de impozite si taxe ca urmare a nerespectarii
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza majorari de intarziere pentru neplata in termenele
legale a impozitelor datorate;

Intocmesc si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor juridice;

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative in vigoare, persoanelor juridice, care incalca
legislatia fiscala, luand masurile care se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;
Intocmeste, dupi caz, referatele de debite si scideri pentru impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice

Efectueaza analize si Intocmeste informadri in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala si propun masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe
locale;

Intocmeste referate, note de compensare, in cazul in care agentii economici au sume virate in plus la
un impozit sau taxa si sume restante la alte impozite si taxe locale;

Intocmegte referate de restituiri de sume in cazul in care in urma controlului efectuat se constata ca
au sume platite in plus pentru anul in curs

Verifica modul in care agentii economici, persoane juridice, t{in evidenta, calculeaza si vireaza la
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

Cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizdrile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la
persoanele juridice;

Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

Colaboreaza cu celelalte servicii si directii ale primariei In vederea punerii de acord in ceea ce
priveste volumul obligatiilor fiscale constatate de organul fiscal si cele inscrise in documentele
acestora;

Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

[a masuri pentru valorificarea constatdrilor ficute de organele de constatare ale primadriei, prin
stabilirea si, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor economici;

Elaboreaza propunerile in legdatura cu acordarea de amanari, compensari, esalonari, restituiri de
impozite si taxe, precum si reduceri si scutiri de majorari de intarziere;

Solicita si transmite informatii in legatura cu agentii economici catre celelalte compartimente din
cadrul Primariei Nadlac sau cu alte destinatii, potrivit legii
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Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu
si/ sau nu pot fi date publicitatii;

Efectueaza confruntarea Incasarii si virarii impozitelor Incasate de la persoane fizice si juridice cu
serviciul contabilitate -casierie, stabilind masurile ce se impun din constatarile effectuate

c) alte atributii :

>

>

Evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmarire si propune compensarea plusurilor
cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

Analizeaza si hotaraste masurile de executare silitd, pe baza datelor detinute, in asa fel incat
realizarea creantei se face cu rezultate cat mai avantajoase tindnd seama si de drepturile si
obligatiile debitorului urmarit;

Analizeaza, verifica si prezinta conducerii, In cadrul competentelor, propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, compensari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite, taxe si
majorari de intarziere, cu avizul serviciilor de specialitate;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare si asigura respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor;

Analizeaza cauzele care genereaza cdile administrative de atac si propune masuri pentru
imbunatatirea activitatii aparatului fiscal avand ca obiect impozitele, taxele si alte venituri ale
bugetului local;

Raspunde direct de solutiile propuse in dosarele cauzelor repartizate in sarcina sa si urmareste
respectarea stricta a legalitatii si a termenelor de solutionare prevazute de legislatia in vigoare;
Asigura intocmirea referatelor si a proiectelor de hotarari, in respectul legilor fiscale;

Asigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de persoanele fizice si
juridice;

Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

Face propuneri si elaboreaza regulamente interne in scopul promovarii legalitatii unor diverse
activitati;

Primeste, verifica si solutioneaza cererile de reducere/scutire la plata impozitului pe cladiri si/sau
terenuri pentru anumite categorii de persoane fizice;

Verifica si comunicad catre secretarul consiliului local, a bunurilor impozabile cu care persoanele
decedate au fost Inregistrate la organul fiscal;

Intocmeste rapoarte si proiecte de hotirari privind impozitele si taxele locale si le sustine in
sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si in sedintele consiliului local;

Solutioneaza petitiile formulate de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

Prelucreaza datele previzionate privind veniturile pentru anii fiscali urmatori.

I1. Activitatea personalului care se ocupa de urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor

>

>

Organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a impozitelor si taxelor
neplatite in termen;

Urmareste modul de stingere a creantelor la bugetul local al orasului Nadlac, care se efectueaza prin
plata, executare silita, compensare, prescriptie precum si prin alte modalitati, conform legii

Dispune retragerea sumelor reprezentand impozite neachitate la termen din conturile agentilor
economici, sau prin aplicarea gradelor de urmarire silita prevazute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor;

Organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor Primariei
Nadlac;

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului, de la agentii economici, urmareste respectarea popririlor Infiintate de catre terti popriti si
stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

Evidentiaza, urmareste debitele restante primite spre urmarire si propune compensarea plusurilor
cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
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» Analizeaza si hotaraste masurile de executare silitd, pe baza datelor detinute, In asa fel incat
realizarea creantei se face cu rezultate cat mai avantajoase tindnd seama si de drepturile si
obligatiile debitorului urmarit;

» Efectueaza atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

» Efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

» Organizeaza si asigura in conditiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate;

» Calculeaza cheltuielile de executare silita, dobanzile si penalitdtile de intarziere sau alte sume cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost acordate;

» Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comertului, organele
Ministerului de Justitie si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele bancare in
vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita sau prin alte modalitati;

> Incaseazi creantele bugetare in termenul de prescriptie;

> Intocmeste si verifici documentatiile si propunerile privind: debitorii insolvabili si disparuti si, daca
le gasesc intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii sau dispune sa se
faca cercetari suplimentare;

» Identifica persoanele care poseda bunuri supuse impozitarii(taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare si de impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii
impozitelor, taxelor si sanctiunilor contraventionale;

» Analizeaza, verificd si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, compensari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite, taxe si
majorari de intarziere, cu avizul serviciilor de specialitate;

» Urmareste permanent respectarea Inlesnirilor la plata acordate contribuabililor pentru sumele
datorate fata de bugetul local;

> Intocmeste centralizatorul listei de rimasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

> Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare si asigura respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor;

» Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen, ludnd notd si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

» Prezinta rapoarte trimestrial si ori cate ori este necesar, In legatura cu activitatea de urmarire si
incasare a debitelor;

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

» Repartizeaza sumele rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferinta
prevazuta de lege;

» Elaboreaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, compensari, esalonari, restituiri de
impozite si taxe, precum si reduceri si scutiri de majorari de Intarziere;

» Solicita si transmite informatii In legatura cu agentii economici catre celelalte compartimente din
cadrul Primariei Nadlac sau cu alte destinatii, potrivit legii

alte atributii:

» Efectueaza confruntarea incasarii si virarii impozitelor incasate de la persoane fizice si juridice cu
serviciul contabilitate —casierie, stabilind masurile ce se impun din constatarile efectuate

» Primeste si verifica obiectiunile formulate de catre contribuabili, persoane fizice si juridice, prin care
se solicitd diminuarea sau anularea, dupa caz, a impozitelor, taxelor locale, a dobanzilor, a
penalitatilor de orice fel si altor sume;

» Tine evidenta obiectiunilor si a modului de solutionare a acestora; solutionarea obiec{iunilor prin
raspuns motivat si comunicarea acestuia persoanei in cauzd, in cel mult 30 zile de la primirea
obiectiunilor;

» Primeste contestatiile persoanelor fizice sau juridice nemultumite de modul in care au fost
solutionate si obiectiunile, si le Tnainteaza, in termen de 5 zile de la primire, la organul competent sa
solutioneze contestatiile (primarul unitatii administrativ - teritoriale);
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Intocmeste informari cu privire la activitatea de solutionare a obiectiunilor pe care le prezinti
conducerii, cand acest lucru se impune;

Raspunde direct de solutiile propuse in dosarele cauzelor repartizate in sarcina sa si urmareste
respectarea stricta a legalitatii si a termenelor de solutionare prevazute de legislatia in vigoare;
Asigura intocmirea referatelor si a proiectelor de hotarari, in respectul legilor fiscale;

Face propuneri si elaboreaza regulamente interne in scopul promovarii legalitatii unor diverse
activitati;

Primeste si verifica cererile de inlesniri la plata obligatiilor fata de bugetul local formulate de catre
contribuabili, persoane fizice si juridice, le solutioneaza si tine evidenta acestora;

Intocmeste notele de constatare pentru persoanele fizice care solicitd inlesniri la plata obligatiilor
fata de bugetul local;

Reprezinta consiliul local in cauzele de lichidari judiciare;

Primeste, inregistreaza, verifica si inainteaza instantelor judecatoresti plangerile formulate de catre
contribuabili impotriva proceselor- verbale de contraventie;

Primeste, Inregistreazd, verificd si depune Intampinari In instanta in cazul contestatiilor formulate
de catre contribuabili impotriva masurilor de executare silita si a plangerilor formulate de catre
contribuabili Impotriva modului de solutionare a contestatiilor;

Urmareste executia bugetara pentru anul fiscal curent;

Activitatea personalului care se ocupa de prelucrarea automata a datelor, de incasari si plati

in numerar pe baza documentelor de incasari si plati

>
>

>

Efectueaza operatiunile de Incasari si plati in numerar pe baza documentelor de Incasari si plati;
Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

asigura zilnic interfata Intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de date cu
privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale

preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe tipuri de
impozite si taxe locale

valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de date;
verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarii certificatelor
fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor documente
solicitate de contribuabili;

furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul local
(debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor locale
in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali;

actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie fiscala si a
proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a referatelor de scadere,
precum si a documentelor de platd eliberate manual sau intocmite prin intermediul institutiilor
financiar-bancare;

genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde de
actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
indeplineasca anumite conditii;

asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de sigurantd, inclusiv pe suport
magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor salvate;

raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola integritatea
administrarii bazei de date;

realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile pentru restul
personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor;
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asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din dotare, iar in
cazul defectiunilor produse anuntd de Indatd functionarul din cadrul compartimentului
Informatizare;

pune la dispozitia ordonatorului de credite, sefului serviciului pe suport de hartie, la cererea
acestora, orice tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de
ramasite, materie impozabila;

colaboreaza permanent cu personalul din cadrul compartimentului evidenta agricola/cadastru
pentru verificarea datelor din documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a
datelor referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;

efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectudrii operatiunii de
inchidere-deschidere an fiscal;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii.

ARHITECT SEF

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1991, arhitectul sef este

functionarul public cu functie de conducere, cu atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului
si autorizarii execufiei lucrarilor de constructii .

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului

Nadlac si cu serviciile publice pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, a documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului

Atributiile arhitectului sef:

» Coordoneaza activitatea compartimentului urbanism, a compartimentului administrarea
patrimoniului local si compartimentul cadastru ;

» Urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce-i apartin

» Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbang, stabileste nominal proiectele de
urbanism si amenajare a teritoriului necesare orasului Nadlac;

» Coordoneaza activitatea de eliberare a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire
si a autorizatiilor de desfiintare in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia precum si a altor documentatii de urbanism aprobate de catre
Consiliul local al orasului Nadlac.

» Organizeaza si exercita controlului conform legii pentru executarea intocmai a documentatiilor
aprobate In domeniul constructiilor, urbanismului si amenajarii teritoriului.

» Initiaza si propune spre aprobare conform competentelor legale a documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului : Planul Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale, Planuri
Urbanistice de Detaliu .

» Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica
a orasului.

» Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiectele de urbanism cu privire la protectia
mediului ambiant, imbunatatirea aspectului orasului, participa cu alte organe locale de
specialitate la actiuni de prevenire a poluarii mediului ambiant.

» Urmareste respectarea specificului localitatii In domeniul arhitecturii si urbanismului, face
propuneri corespunzatoare autoritatii locale la eliberarea Autorizatiilor de construire.
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Participa in cadrul Comisiei de coordonare a lucrarilor edilitare la avizarea acestora pe teritoriul
orasului Nadlac.

Face propuneri in vederea avizdrii de catre autoritatea locald, a amplasarii de obiective
industriale in alte zone functionale, urmarind incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei si
rezolvarea cat mai economica a utilitatilor.

Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin
Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul local.

Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste aplicarea acestora,
dupa aprobarea autoritatii locale.

Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;

Sustine In comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere,
precum si in sedintele Consiliului local;

Face propuneri si organizeaza de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe teme de
urbanism de importan{a si amenajare a teritoriului;

Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoars;

Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;

Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si in sedintele Consiliului Local ;
Primeste si repartizeaza corespondenta generala si urmareste solutionarea acesteia in termenul
legal;

Raspunde de Intocmirea fiselor de post si a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului din subordine

Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru personalul din
subordine, in conditiile legii;

Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale, aferente activitatilor pe care le
coordoneazd;

Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si managementul
acestora, Impreuna cu sefii de serviciu din subordine si secretarul orasului, in cadrul grupului de
lucru;

Asigura intocmirea raportarilor statistice, atat pe suport de hartie , cat si pe portalul eSOP,
catre Directia de Statistica Arad

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar;

propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul serviciului, conform anexelor
nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

Competenta:
- Semnarea actelor administrative emise in baza legislatiei specifice - certificate urbanism,
autorizatii, avize, acorduri, etc.

Compartimentul urbanism

L.Cu privire la activitatea de sistematizare - urbanism

>

>

Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) a orasului
Nadlac, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele tehnico-edilitare a orasului

Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.),
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cu regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare
urbanistica a orasului Nadlac

Raspunde de respectarea si Incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G., P.U.Z, P.U.D. ) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia lucrarilor
de constructie ;

Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele de locuinte ;
Intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii ;
intocmirea raportarilor statistice, atat pe suport de hartie , cat si pe portalul eSOP , catre
Directia de Statistica Arad

Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local
al orasului Nadlac, dispozitii ale primarului orasului Nadlac;

propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

II.Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului

Potrivit Legii 50/1991, republicatd, privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificdrile si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, compartimentul urbanism, are urmatoarele
atributii :

>

>
>

>

>

asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor
pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

urmareste rezolvarea corespondentei In conformitate cu legislatia in vigoare

instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de completare sau
refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si certificatelor
de urbanism, precum si a societatilor de proiectare sau persoanelor fizice ce intocmesc astfel de
documentatii ;

intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar

urmadreste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire (desfiin{are) si ia
masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991

asigura inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii
de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor
intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului iArad , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Arad ,
Consiliul judetean Arad, Institutia Prefectului Arad.

inventarieaza lucrarile autorizate si asigura pregatirea documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii.

preia cereri depuse de Consiliul Judetean Arad pentru emiterea avizului primarului, in vederea
autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depdasesc limita administrativa a
orasului sau investitii care se aproba de Guvern;

aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

solutioneazd, in conditiile legii, sesizarile adresate compartimentului;
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» intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionarii
competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primariei;

» raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului, legate de domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior

» asigurd studierea permanentd a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in
vederea Intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de
urbanism in vigoare;

» asigura baza de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de incadrare in
intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

» asigurad arhivarea actelor intocmite si emise de serviciu, conform Nomenclatorului arhivistic;

» prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea activitatii
compartimentului

» participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.

» asigurd informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea
teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

» Intocmirea raportarilor statistice, atat pe suport de hartie, cat si pe portalul eSOP, catre Directia
de Statistica Arad
Relatii functionale cu :

» Primarul orasului Nadlac, Consiliul Local Nadlac, Institutia Prefectului Judetului Arad,
Inspectoratul de stat in Constructii , Organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor, Ministerului
Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara, etc. ;

» Colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului orasului Nadlac

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI LOCAL

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

>

>

Initiaza Impreuna cu Ordonatorul principal de credite si propune spre aprobare Consiliului Local ,
Programul de investitii anual sau multianual al orasului Nadlac;
participa la elaborea programului anual de investitii publice, pe clasificatii functionale, care
include/contine pentru fiecare obiectic de investitii, atat informatiile financiare, cat si cele
nefinanciare prevazute de Legea 273/2006 a finantelor publice locale
In acest scop colaboreazi, in functie de necesitati, cu:
o Compartimentul cadastru si agricultura Cadastru pentru obtinerea informatiilor
privind regimul juridic al terenurilor ;
o Compartimentul urbanism pentru consultarea planurilor de urbanism in scopul
amplasarii corecte a lucrarilor de investitii , emiterii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire ;

» face parte din drupul de lucru pentru elaborarea procedurii de sistem referitoare la activitatea de

organizare si efectuare a operatiunii de inventariere, in conformitate cu prevederile OMFP nr.
2861/2009 si OMFP 600/2018 si asigura instruirea anuala a membrilor comisiilor de inventariere
astfel incat operatiunea de inventariere sa fie efectuatd in conformitate cu prevederile OMFP
nr.2861/2009

» Propune impreund cu Compartimentu Urbanism, amplasamente pentru obiective de utilitate

>

publica;

Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de noi
investitii,conform cadrului legal in vigoare. In acest scop, colaboreazi, dupa necesititi, cu
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei, s.a

Actualizeazd impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei lucrarilor,
valoarea totala (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor,
colaborand in acest sens cu compartimentulcontabilitate-casierie pentru intocmirea si actualizarea
programului de investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire la
situatia platilor ;
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>

Urmareste respectarea graficelor de esalonare a execufiei lucrarilor, respectarea solutiilor tehnice
si constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier , in cadrul contractelor la care
ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului , respectiv orasul Nadlac.
Participa la Receptia finala la terminarea lucrarilor si a obiectivelor de investitii publice
Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in
teren a lucrdrilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de incepere a
lucrarilor , anuntul de incepere a lucrarilor , receptionarea lunara a lucrdrilor executate,
confirmarea situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de receptie , emiterea de dispozitii de
sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor in care Primarul reprezinta orasul Nidlac . In acest
scop colaboreaza cu :
o Arhitectul care participa la receptia si elaborarea proceselor verbale de receptie a
investitiilor publice pentru insusirea acestora in domeniu public sau privat, dupa caz ;
o Compartimentul contabilitate-casierie pentru acceptarea la plata a facturilor privind
lucrarile de investitii efectuate, Insotite de documente justificative respectiv situatiile
de lucrari si alte lucrari specifice activitatii de investitii pentru verificare si avizare din
punct de vedere al incadrarii preturilor practicate de prestatorii contractanti in ofertele
adjudecate
Asigura prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirea comportdrii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public si privat al orasului Nadlac , realizarea de interventii la
constructiile impuse de reglementarile legale si efectueaza modificari , transformari, modernizari si
consolidari ale acestora - numai pe baza proiectelor Intocmite de persoane fizice sau juridice
autorizate .
Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;
participa obligatoriu in comisiile de licitatii avand ca obiect bunurile ce aparf{in domeniului public
si privat al oragului, statului, dupa caz
receptioneaza lucrarile efectuate de beneficiarii ajutoarelor sociale
asigura rezolvarea corespondentei si asigura administrarea documentatiilor necesare domeniului
de activitate
coordoneaza activitatea de administrare si intretinere a spatiilor in care isi desfasoara activitatea
compartimentele de specialitate ale aparatului primarului
duce la indeplinire activitarea de autorizare a agentilor economici, conform legislatiei specific In
vigoare
asigura buna colaborare cu Consiliul Judetean Arad in vederea realizarii serviciilor publice de
interes judetean
conduce activitatea de stabilire, constatare, urmadrire si incasare a taxei pentru ocuparea temporara
sau permanentd a domeniului public
la inceputul fiecarui an fiscal stabileste proceduri privind modul de calcul si de plata al taxei
datorate pentru ocuparea domeniului public; Tnainteaza aceste proceduri spre aprobare Consiliului
Local
organizeaza si conduce in sistem informatic evidenta contribuabililor care datoreaza taxa pentru
ocuparea domeniului public si pastreaza in calculator aceasta evidenta
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intocmeste procese - verbale in urma verificarilor efectuate in teren privind realitatea suprafetelor
solicitate In cerere pentru ocuparea domeniului public

comunica periodic Compartimentului Contabilitate-casierie din cadrul Primariei Orasului Nadlac
situatia debitelor neincasate , pentru a fi preluate in evidenta contabila a institutiei

gestioneaza bunurile apartindnd domeniului public si privat al orasului Nadlac

elaboreaza proceduri de lucru scrise si formalizate pentru fiecare activitate desfasurata in cadrul
compartimentului

actualizeaza permanent procedurile de lucru scrise si formalizate in functie de evolutia cadrului
legislativ

initiaza si participa la actualizarea patrimoniului orasului Nadlac

asigura rezolvarea corespondentei si asigura arhivarea documentatiilor din domeniului de activitate
asigura intocmirea raportarilor statistice, atat pe suport de hartie , cat si pe portalul eSOP, catre
Directia de Statistica Arad

implementeaza si dezvolta sistemul de control intern managerial al compartimentului in baza
prevederilor Ordinului nr.600/2018, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare,

in _domeniul administrativ compartimentul administrare patrimoniul local indeplineste
urmadtoarele atributii :

>

>

>

Asigura incheierea si urmareste derularea contractelor pentru utilitati ( apa rece, apa calda, energie
termica si electrica etc.) si propune masuri pentru gospoddrirea rationala a acestor utilitati, precum
si a furniturilor de birou si a altor materiale de consum;

Intocmeste propuneri pentru planul de investitii si reparatii privind imobilele in care isi desfisoara
activitatea serviciile din aparatul propriu de specialitate al consiliului local;

Asigura indeplinirea conditiilor pentru realizarea inventarelor;

In _ce priveste activitatea de inchiriere a unor bunuri din domeniul public sau privat,

compartimentul indeplineste urmatoarele atributii :

>

>

organizeaza si conduce in sistem informatic evidenta contractelor de inchiriere si pastreaza in
calculator evidenfa mai mult timp pentru a putea fi verificata

intocmeste acte aditionale in toate cazurile in care intervin modificari fata de clauzele initiale din
contract

calculeaza si Intocmeste fise de calcul a penalitadtilor de intarziere in toate cazurile in care redeventa
nu este achitata la termenul prevazut din contract

in cazul neachitarii la termen a redeventelor instiinteaza contribuabilii in cel mai scurt timp

prezinta la viza de control financiar preventiv propriu, persoanei care exercita aceasta atribufiune ,
contractele nou Incheiate

comunica periodic compartimentului contabilitate-casierie din cadrul Primariei Orasului Nadlac
situatia debitelor neincasate , pentru a fi preluate in evidenta contabila a institutiei

Comunica lunar pana in data de 5 a lunii pentru luna expirata compartimentului Impozite si Taxe
situatia terenurilor sau bunurilor inchiriate si din domeniul public sau privat

N

In ce priveste activitatea de concesionare a unor bunuri din domeniul public sau privat,

compartimentul indeplineste urmatoarele atributii :

>
>

>

organizeaza si conduce in format informatic evidenta contractelor de concesiune

intocmeste acte aditionale in toate cazurile in care intervin modificari fata de clauzele initiale din
contract

calculeaza si Intocmeste fise de calcul a penalitatilor de intarziere in toate cazurile in care redeventa
nu este achitata la termenul prevazut din contract

in cazul neachitarii la termen a redeventelor instiinfeaza contribuabilii in cel mai scurt timp

prezinta la viza de control financiar preventiv propriu, persoanei care exercita aceasta atribugiune ,
contractele nou Incheiate

comunica periodic compartimentului contabilitate-casierie din cadrul Primariei Orasului Nadlac
situatia debitelor neincasate , pentru a fi preluate In evidenta contabila a institutiei
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» Comunica lunar pana in data de 5 a lunii pentru luna expirata compartimentului Impozite si Taxe

situatia terenurilor sau bunurilor concesionate din domeniul public sau privat si vandute din
domeniul privat

a

In ce priveste coordonarea metodologica si controlul asociatiilor de proprietari, indeplineste

urmadtoarele atributii :

>
>
>

sprijina asociatiile de proprietari (locatari) pentru realizarea scopurilor si sarcinilor ce le revin.
Indruma si sprijind asociatiile de locatari pentru a se reorganiza in asociatii de proprietari;

Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesare pentru infiintarea asociatiilor de
proprietari, respectiv, proiect statut asociatie de proprietari, proiect acord de asociere, proiect proces
verbal al adunarii generale, etc.

Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin pentru
intrefinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

Intocmeste si distribuie materialelor de interes pentru asociatia de proprietari prin care si
contribuie la buna desfasurare a acestora;

Organizeaza, In colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru
presedintii si administratorii de condominii;

Organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar-contabil si gestionar asupra activitatii
asociatiilor de proprietari in conditiile legii;

Confirma achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberata de presedintele comitetului executiv si
de administratorul asociatiei de proprietari in situatia in care proprietarii doresc sa-si instraineze
apartamentele sau spatiile cu alta destinatie;

Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru respectarea de citre acestia a legislatiei in
materie;

Organizeaza atestarea periodica a administratorilor de condominii ;

Sesizeaza structura de urbanism cu atributii de control din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Nadlac in legatura cu iIncalcarea dispozitiilor legale in domeniul disciplinei in
constructii;

Pregdteste si organizeaza atestarea persoanelor care doresc sa practice activitatea de administrare a
imobilelor la asociatiile de proprietari

intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii ale Primarului orasului Nadlac si
proiecte de hotarari ale Consiliului Local Nadlai privind activitatea din domeniul asociatiilor de
proprietari

solutioneaza in termen corespondenta primita prin intermediul registraturii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Nadlac;

propune compartimentului contabilitte-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul serviciului/compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare

In realizarea atributiilor specifice mai colaboreaza cu :

» Compartimentul juridic sau avocat care reprezintd interesele unitatii administrativ-teritoriale,
care asigura consultan{a juridica de specialitate, vizeaza hotararile de adjudecarea licitatiilor
pentru achizitii publice si contractele ce se Incheie In urma licitatiilor desfasurate;

» Secretarul general/compartimentul juridic pentru emiterea de dispozitii, promovarea
proiectelor de hotdrari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, consultanta de
specialitate si pentru consultarea unor acte administrative mai vechi;

» Structurile de subordonare locala si compartimentele functionale din primarie la intocmirea
listelor obiectivelor de investitii ;
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» Compartimentul urbanism, compartimentul contabilitate-casierie, societdti de executie,
proiectare, consultanta de specialitate ce sunt implicate in activitatea de investitii a orasului
Nadlac, etc.

in ce priveste activitatea pietei agroalimentare si a grupului social :

e Intocmeste la fiecare inceput de an schita locurilor din cadrul pietei care a fi inchiriate
comerciantilor

e Intocmeste anual, semestrial, trimestrial, dupa caz, pentru fiecare comerciant care a inchiriat
un loc in piata

e In baza facturii emite chitanta pentru contravaloarea sumei incasate

e depune anual, semestrial, trimestrial, dupa caz, numerarul incasat rezultat din inchirierea
locurilor din piata, la casieria comparimentului impozite si taxe din cadrul primariei , pe
baza de borderou

e preia biletele pentru piata si grup social de la persoana cu atributii privind gestionarea
imprimantelor cu regim special, pe baza receptiei

e sumele incasate din vanzarea biletelor de piata le depune la sfarsitul zilei la casieria
compartimentului impozite si taxe din cadrul primariei, pe baza de borderou

e impreund cu agentii politiei locale asigura curatenia si ordinea pietei publice

e se preocupd pentru autorizarea/reautorizarea de functionare a pietei agroalimentare,
comform regelementarilor in vigoare

In ce priveste activitatea de transport public local ( microbuze scolare ) :

>
>

analizarea si evaluarea documentatiilor de autorizare a transportului public local

organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarelor servicii de transport public
local: serviciul de transport public local de persoane, serviciul de transport public local de persoane
prin curse regulate efectuat cu autobuze, serviciul de transport public local de persoane prin curse
regulate speciale, serviciul de transport cu autoturisme in regim de taxi si de transport cu
autoturisme in regim de inchiriere, serviciul de transport public local de marfuri in regim
contractual si alte servicii de transport public local,autorizarea dispeceratelor.

In desfisurarea activitatii de analiza si evaluare a documentatii de autorizare, personalul din cadrul

autoritatii de autorizare are urmatoarele obligatii:

>

>

sa cunoasca si sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de transport
public local;

sa cunoasca si sa respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autorizatiilor de
transport in domeniul serviciilor de transport public local;

sa isi fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv,
exclusiv pe documentele analizate;

sa transmita la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata

sa respecte masurile de conformare stabilite In notele de constatare de catre agentii constatatori ai
AN.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;

sa se supuna controlului si sa puna la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si
informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control;

sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in procesul de luare a deciziilor
sa tinad cont numai de situatiile pertinente si sa actioneze potrivit actelor normative in vigoare;

sa nu accepte, prin pozitia lor oficiald, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte avantaje ori
foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;

sa aiba, In toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu transportatorii;

observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca obiectul
comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fata de acestia si nici al comparatiilor cu alte documentatii
de autoriza

sa asigure un tratament egal si nediscriminatoriu pentru toti operatorii de transport rutier si
transportatorii autorizati;
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sa asigure accesul operatorilor de transport rutier si transportatorilor autorizati pentru realizarea
serviciilor de transport public local Intr-un mediu concurential si transparent;

sa reglementeze, prin norme locale, modul de organizare si functionare a fiecarui serviciu de
transport public local;

sa pastreze confidentialitatea informatiilor, altele decat cele publice, cu privire la activitatea
operatorilor de transport rutier si a tranportatorilor autorizati;

sa convoace pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati, In vederea
stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor deficiente aparute in executarea serviciilor
respective;

sa analizeze, sa verifice si sa aprobe documentatiile justificative de ajustare a tarifelor de calatorie
propuse de operatorii de transport rutier si transportatorii autorizati in corelare cu reglementarile
in vigoare vizand asigurarea ratei suportabilitatii costurilor pentru utilizatori;

sa verifice si sa controleze periodic modul de realizare a serviciului de transport public local;

sa actualizeze programele de transport public de persoane prin curse regulate, in conformitate cu
cerinfele de transport;

sa sanctioneze operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizati in cazul in care acestia nu
presteaza serviciul la parametrii de performanta, eficienta si calitate la care s-au obligat prin
contractul de atribuire a gestiunii si caietul de sarcini.

Alte atributii :
in cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport rutier sau ale transportatorilor autorizati,
autoritatea administratiei publice locale poate, dupa caz, rezilia contractul de atribuire a gestiunii
serviciului si/sau poate solicita motivat emitentului retragerea licentei de transport sau a
autorizatiei, dupa caz.
urmareste aducerea la Indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri pentru
inlaturarea deficientelor constatate;
Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;
Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local al
orasului Nadlac, dispozitii ale primarului orasului Nadlac;
Colaboreaza cu:

» Compartimentul administrarea patrimoniului local

» Compartimentul impozite si taxe

» Politia locala Nadlac

» Politia orasului Nadlac
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COMPARTIMENT PENTRU CADASTRU SI AGRICULTURA

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

a) in materia aplicirii legilor fondului funciar angajatul indeplineste urmitoarele atributii:

>

>

face parte, in calitate de membru, din Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor Nadlac

efectueaza masuratori in teren pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile
locale a legii fondului funciar

intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor Legilor 18/ 1991, 1/2000,
247/ 2005 si15/ 2003

intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstituite potrivit
prevederilor legii 169/ 1997, 1/2000 si 247/ 2005

inainteaza documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara Arad
pentru intocmirea titlurilor de proprietate

constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari

efectueaza masuratori topografice pentru persoanele fizice si juridice In vederea delimitarii
parcelelor

tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special si coreleaza datele din titlu cu cele
din registru agricol si anexele de validare lucrarilor intocmite in baza legilor fondului funciar

in materia indeplinirii obligatiilor in domeniul cadastrului :

>

YVVVYY VVVYVY VY

YV V

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului, asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne

Intretine cadastrul agricol, prin suprapunerea cadastrului vechi cu cadastrul nou pe terenul
extravilan

asigura pastrarea, conservarea si folosirea in conditii optime a hartilor de cadastru

raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond funciar;
prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea planurilor de situatie;

se ocupad de actualizarea anuala a evidentei/situatiei/balantei fondului funciar din domeniul privat
al orasului Nadlac, precum si al fondului funciar al localitatii si o comunica annual , pana la data de
31.03, Directiei Agricole Arad

asigura intretinerea planurilor cadastrale

Intocmeste registrul cadastral pe asociatii agricole;

actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare - a terenului extravilan- si a modificarii acestora
asigura consultanta pentru delimitarea exploatatiilor agricole din teritoriul administrativ al
localitatii

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplica In
teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea refelei de
drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;

urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

acorda consultantd agricold, urmaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de protectie
fitosanitara;

Acorda consultanta de specialitate producatorilor agricoli prin popularizare si afisare la avizierul
primdriei a tuturor actelor normative si a materialelor de informare;

Alte activitati specifice postului :

>

>

ia masuri pentru prevenirea Imbolnavirii animalelor si asigura efectuarea tratamentelor in cazul
imbolnavirilor;

intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea ajutoarelor de stat/subventii producatorilor
agricoli,
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» Pastreaza secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu

» Participa la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale si intocmeste
documentatia necesara in conformitate cu prevederile legale in vigoare

> Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

» propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajdrii lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului local al
orasului Nadlac, dispozitii ale Primarului orasului Nadlac

Colaboreaza cu:
o Compartimentul evidenta agricold caruia ii furnizeaza date pentru completarea si
tinerea la zi a registrului agricol;
o Arhitectul orasului la lucrarile premergatoare aprobarii Planului Urbanistic General
si Planului Urbanistic Zonal si amplasarii de noi obiective;
o Compartimentul impozite si taxe

COMPARTIMENTUL POLITIEI LOCALE - functioneaza in baza regulamentului de organizare si
functionare propriu ( in prezent cel adoptat prin H.C.L. nr.55/30.03.2011 )

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA - este condusi de un director executiv si are in componenti

4 structuri functionale :

» Compartiment de asistenta sociala

» Compartiment persoane cu handicap si asistenti personali

» Centru de zi de Ingrijire a copiilor Nadlac

» Compartiment asistenti comunitari
Directia functioneaza in baza regulamentului de organizare si fucntionare propriu ( in prezent regulament
aprobat prin anexa nr. 2 la HCL nr. 55/24.04.2019

COMPARTIMENTUL - PROTECTIA MEDIULUI

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

» Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al al orasului
Nadlac

» Elaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activitati de
educatie ecologica la nivelul orasului Nadlac

> Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind protectia
mediului .

» Monitorizeaza cantitatea lunarj, si tipurile, de deseuri care se depoziteaza In Depozitului ecologic de
deseuri Arad.

» Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii
deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.

» Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor municipale-colectare-transport-depozitare
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>

>

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului

Verifica pe teren ,solufioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizariyreclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din
legislata in vigoare.

Urmareste respectarea procedurii de inchidere la Depozitul de deseuri -depozitul vechi din Nadlac.
Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a orasului Nadlac, In vederea
minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a orasului il are asupra factorilor de
mediu si a sanatatii populatiei.

Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia mediului Arad, Directia Apelor Arad, Inspectoratul Scolar Arad, Institute
de cercetare si proiectare) care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.
Raporteaza lunar, Consiliului Judetean Arad si Agentiei pentru Protectia Mediului Arad, cantitatea de
deseuri generata in orasul Nadlac.

Elaboreaza anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor.

Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de Actiune
pentru Mediu ,potrivit termenelor stabilite in sarcina Primarieiorasului Nadlac

Asigura servicii cu specialisti In ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest scop cu
autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului.

Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege.

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al orasului Nadlac in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii
studiilor, lucrarilor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportdri solicitate de
Consiliul Judetean Arad, Directia de Statistica Arad, MLPAT sau alte organe administrative la nivel
national.

Controleaza periodic modul de respectare a regulamentului de paza si interventie in caz de situatii
de urgenta (incendii) la depozitului de deseuri inchis pe raza orasului Nadlac

in cazul unor situatii de urgenta (incendii) Inregistrate pe raza UAT Nadlac anuntda conducerea
Agentiei de Protectie a Mediului Arad si Garda de Mediu -Comisariatul Arad.

Asigura reprezentarea din partea Primariei orasului Nadlac in calitate de responsabil cu asigurarea
activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul
actiunilor , activitatilor ,derulate ,organizate de autoritatile cu atributii de monitorizare,
coordonare, indrumare,reglementare si control an domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Arad
si Garda de Mediu -Comisariatul Arad, etc.)

Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de
Protectie a Mediului Arad si Garda de Mediu -Comisariatul Arad, etc. ) la Primaria Nadlac sau in
legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din oras

in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicitd rapoarte, informari Politiei Locale, cu privire la modul de
respectare pe teritoriul UAT Nadlac a prevederilor legale in domeniu ,respectiv actiunilor de
control derulate de aceasta, sanctiuni aplicate, masuri dispuse persoanelor fizice si /sau juridice
pentru conformare.

in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicitd/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a orasului Nadlac cu
prevederile si cerintele legale
Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria Nadlac sau alte institutii nonguvernamentale.

Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcinilucriri de sintezd, concepe si redacteazi caiete de
sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie , redacteaza rapoarte
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de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de
competenta

» Asigura verificarea sesizarilor repartizate , redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile

petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul
petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice ,adreselor si petitiilor repartizate si
raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectdrii termenelor de raspuns prevazute in
legislatia specific

» Colaboreazacu:

o comparimentul administrarea patrimoniului local
o Politia locala Nadlac

COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Atributii si responsabilitati :

>

VVVVY VYV VVVVVVY VY

A\

A\

ia masuri de tipizare, multiplicare si difuzare a unor formulare si acte normative ce se solicita de
catre Consiliul Local si de Compartimente, Servicii din subordinea acestuia ;

colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu si primariei ;

pune in aplicare prevederile legale privind protectia speciala si incadrarea In munca a persoanelor
cu handicap;

intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap ;

intocmeste dosare pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap ;

elaboreaza proiecte de dispozitii privind asistentii personali ai persoanelor cu handicap ;

gestionaza evidenta notelor telefonice si le Tnainteaza compartimentelor primariei ;

indeplineste alte atributii prin hotarari a Consiliului Local si dispozitiile primarului ;

indeplineste si alte atributii legale dispuse de seful ierarhic superior sau conducerea institutiei ;
coordoneaza activitatile de protocol (cazare, mas3, transport) pentru invitati sau pentru delegatiile
romane sau straine in baza « notelor » primite ;

sa dea dovada de disciplind atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care isi
desfasoara activitatea;

sa fie calm, politicos si respectuos pe Intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul ;

sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia ci cetateanul ;

sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical ;

sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de cetatean ;

sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa asigure cda acestea sunt intelese de
cetdtean;

sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care
depasesc competentele structurii de asistenta ;

sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial, a
formularii de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetdfean a violentei verbale/fizice.
efectueaza inscrierea in audientd a persoanelor care, pentru probleme deosebite, solicita sa fie
primite de conducerea institutiei, intocmeste "nota de audientd" care este remis3, pe baza de
semnaturd,  serviciului/biroului/compartimentului competent, urmarind apoi comunicarea
raspunsului in termenul prevazut de lege;

preia orice alte cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
orasului adresate diferitelor structuri din cadrul primariei, precum si conducerii primariei (primar,
viceprimar, secretar ).

sub aspectul circuitului documentelor, acestea, dupa programul cu publicul, sunt transmise pe baza
de semnaturg, directiilor si serviciilor, de unde sunt preluate, tot pe baza de semnatura, actele sau
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raspunsurile emise de acestea, raspunsuri care vor fi iInmanate sau expediate prin postd, celor
interesati.

» 1inregistreaza si evidentiaza intr-un registru special toate opiniile, recomandarile, sesizarile
persoanelor fizice si /sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de
consilieri, In conformitate cu Legea 52/2003, iar 1n cazul in care se solicita de catre asociatiile legal
constituite sau de o autoritate publica, organizeaza consultari publice In cadrul carora se va dezbate
proiectul de act normativ respectiv.

» asigura solutionarea petitiilor (de la primire pana la expediere, clasare) in conformitate cu OG
27/2002.

> Intocmeste referate de specialitate si colaborare cu secretarul orasului Nidlac, in vederea eleboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului

» Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment

» propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul directiei/serviciului/compartimentului,
conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,cu modificarile si completarile ulterioare

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului local al
orasului Nadlac, dispozitii ale Primarului orasului Nadlac

» asigura accesul la informatii publice (cu exceptia relatiei cu mass-media) in conformitate cu Legea
544 /2001 si HG 123/2002, astfel:

» pune la dispozitia cetatenilor formularele- tip prevazute de lege
» cererile depuse in baza Legii 544/2001 sunt evidentiate distinct intr-un registru special
» participa alaturi de celelalte compartimente ale institufiei la realizarea (redactarea) si
distribuirea buletinului informativ, in care sunt cuprinse din oficiu informatii in interes
public (conform articolului 5 alineatul I din Legea 544/2001), precum si la actualizarea
portalului WEB.
Colaboreaza cu :
consilier juridic
registratura primariei
cabinet primar
Directia de asistenta sociala

VVVYVY

Atributii delegate :

» Coordoneaza activitatea privind acordarea ajutoarelor sociale de incdlzire cu gaze naturale si
energia termicd si  Intocmeste, preia cererile, Intocmeste rapoarte statistice si situatile
centralizatoare lunare

» Anchete sociale pentru incadrare in grad de handicap

» Elaboreaza dispozitii de angajare a asitentilor persoanali, contracte de munca a asistentilor
personali

» Tine evidenta statistica a cazurilor sociale

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul coordonare - achizitiile publice se subordoneaza primarului orasului Nadlac.
Atributiile specifice compartimentului coordonare-achizitii publice sunt urmatoarele:
» intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului in curs
pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centalizate In urma notei interne
transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.
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definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in functie de
fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri.
aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritatii contractante, conform
atributiilor legale ce ii revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil.
operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, pentru
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice,
introducerea acestora In program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare.
oferirea de consultanta, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind informatiile care
trebuie cuprinse in caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a necesitatii (indeosebi
pentru achizitia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia.
stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesionala, impreuna cu
persoanele responsabile de initierea procedurilor.
stabilirea criteriilor de atribuire "preful cel mai scazut" sau "oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere economic”, Impreunad cu persoanele responsabile de inifierea procedurilor.
stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de atribuire
"oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”, Tmpreuna cu persoanele responsabile de
initierea procedurilor.
Initierea procedurii de atribuire, In baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei justificative
privind determinarea valorii estimate, ale caror modele pot fi accesate in reteua interna din cadrul
compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publica se va face in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare
Identificarea achizitiei in Programului anual al achizitiilor publice
Elaborarea documentatiei de atribuire in conformitate cu prevederile Legii nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, si a HG nr. 395 din 2 iunie 2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
Elaborarea Notelor justificative privind:
e alegerea procedurii de atribuire, in cazul In care procedura aplicata a fost alta decat licitatia

deschisa sau licitatia restransa;
accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;
alegerea criteriului de atribuire;
motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”.
Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de atribuire,
in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).
Elaborarea referatului de specialitate in vederea emiterii Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a
ofertelor, in conformitate cu prevederile legii achizitiilor publice
Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si a HG nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daca este cazul.
Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese,

- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,

- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
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» Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de atribuire,
indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

» Evaluarea ofertelor in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice

» Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii
in conformitate cu prevederile HG nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

> Inaintarea raportului procedurii citre conducidtorul autorititii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile din HG 395/2016

» Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.

» Asigurarea incheierii contractului de achizitie publica / acordului-cadru, prin transmiterea dosarului
achizitiei publice si a ofertei declarate castigatoare, la Compartimentul Juridic.

> Inregistrarea contractului de achizitie publicd / acordului-cadru in Registrul angajamentelor bugetare
de la compartimentul achizitii publice.

» Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

> Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat, in
conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de calificare si
selectie, care se pastreaza de catre autoritatea contractanta atit timp cat contractul de achizitie
publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii
contractului respectiv.

» Asigurarea completarii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin informatii
referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este cazul, la eventualele
prejudicii si transmiterea unui exemplar Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice

» Transmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a
unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului
standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu pana la data de 31 martie a
fiecarui an.

» Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

- rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, In domeniul de activitate al compartimentului,
pentru proiectele de hotarari,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

- raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

» Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in conformitate
cu legislatia 1n vigoare.

» Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si diseminarea
acestora.

» Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza
caruia se planifica procesul de achizitie;

» Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

> Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice domeniului
de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

» Propune compartimentului contabilitate-casierie, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2
si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificarile si
completdrile ulterioare ;




ORAS NADLAC

Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac

Responsabilitati:
1. Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, pe baza
semnaturii.

2. Asumarea raspunderii, pe baza semnaturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin intermediul
compartimentului de specialitate.

Alte atributii :

asigura exercitarea functiei de secretar al Comisiei de disciplind, comisiei paritare, prin desfasurarea
urmatoarelor activitati: Inregistreaza sesizarea referitoare la fapta functionarului public, convoaca
la cererea presedintelui comisiei de disciplind, membrii comisiei de discipling, functionarul public a
carui fapta formeaza obiectul dosarului, persoana care a facut sesizarea si persoanele care urmeaza
sa fie audiate, redacteazd si semneaza procesul-verbal al sedintelor comisiei de disciplina,
redacteaza si semneaza, alaturi de membrii comisiei de discipling, actele emise de aceasta si le
inainteaza primarului, tine evidentele sesizarilor si ale rapoartelor si efectueaza alte lucrari
necesare in vederea desfasurarii activitatii comisiei de discipling;

Colaboreaza : cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate

Biblioteca

Activitatatea Bibliotecii este subordonata viceprimarului orasului Nadlac.
Atributiile angajatilor desfasurate in cadrul bibiotecii sunt :

>
>
>
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>
>
>

>

tinerea evidentei documentelor aflate in colectia bibliotecii in sistemul traditional si informatizat
inventareaza documentele specifice bibliotecii in functie de fondul de documentare

dezvoltarea periodica a colectiei de documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriala
curenta

pastrarea colectiei bibliotecii In depozite si/sau in sali cu acces liber special amenajat

asigurarea conditiilor de conservare si securitate adecvate cu sprijinul conducerii autoritatii locale
in cazul de forta majora, incendii, calamitati naturale, etc. scoaterea din evidentd a documnetelor
distruse, conform dispozitiilor legale

efectuearea operatiunilor de Imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau 1n sali de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor
de evidenta a activitatii zilnice

intreprinderea de operatiuni de avizare a restantierilor , de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii

participarea la formarea profesionala continua

participarea la intocmirea raportului anual de autoevaluare a activitatii bibiotecii

coordonarea activitatilor de igienizare a spatiilor bibliotecii si asigura conditiile microclimatice de
conservare a colectiilor

asigurarea conditiilor de protectie si paza a intregului patrimoniu

Activitatea bibliotecii este coordonata si Indrumata metodologic de catre Biblioteca Judeana Arad.

CAP.V__- PRINCIPALELE ATRIBUTII GENERALE ALE STRUCTURILOR
FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ORASULUI NADLAC

» respectarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate

ROF
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ORAS NADLAC
Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac

respectarea Codului de conduita al functionarului public

respectarea Codului de conduita al personalului contractual

participarea la instruirile profesionale organizate de catre institutiile abilitate

preocuparea continua in vederea Imbunatatirii in permanenta a cunostintelor profesionale si a

modului de lucru

participarea la sedintele de lucru organizate de catre conducerea primariei

urmarirea rezolvarii corespondentei in termenul legal

neparasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic

anuntarea sefului ierarhic, iar In lipsa acestuia conducerea primariei de orice nereguli sau

lipsuri/neajunsuri pe care le observa

indeplinirea altor atributii stabilite de catre seful ierarhic superior, sau de catre conducerea

primadriei, cu respectarea prevederilor legale

» implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial al compartimentului in
baza prevederilor Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

» suportarea contravalorii obiectelor de inventar de care raspunde si a celor care lipsesc la

inventarierea periodic3, in conditiile legii

VVVYY
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Cap. VI. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.22 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative, atributiile
prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de modificarile
legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
orasului Nadlac.

Art.23 Conducatorii serviciilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte atributii decat
cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii
Primariei orasului Nadlac. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei
indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art.24 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Nadlac sunt
obligati sa asigure informarea personalului din subordine despre prevederile prezentului regulament
pentru respectarea acestora.

Art.25 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei orasului Nadlac care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.26 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Nadlac intocmesc rapoarte de
specialitate in domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale Consiliului Local in
vederea promovarii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale
Primarului orasului Nadlac specifice domeniului de activitate.

Art.27 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate
in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.28 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului orasului Nadlac.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
SECRETAR GENERAL
ALEXANDRU GROS
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