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REGULAMENT

DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A

PRIMĂRIEI COMUNEI GIULVĂZ

CAPITOLUL I

ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA

PRIMĂRIEI   COMUNEI   GIULVĂZ

Art. 1 Primăria comunei  Giulvăz se organizează şi funcţionează potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi a prezentului Regulament de organizare şi funcţionare. 
Art. 2 Primăria Comunei Giulvăz este o instituţie publică cu activitate permanentă, care aduce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele curente ale cetăţenilor comunei Giulvăz. 
Art. 3 Prezentul regulament stabileşte procedura de desfăşurare a activităţii instituţiei şi atribuţiile personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Giulvăz.
Art. 4 Primarul, viceprimarul şi secretarul comunei Giulvăz, împreună cu aparatul de specialitate al primarului, constituie structura funcţională cu activitate permanentă, numită Primăria Comunei Giulvăz, care duce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale, asigurând conducerea operativă a problemelor specifice, rezolvând, gestionând şi răspunzând de treburile publice în interesul cetăţenilor Comunei Giulvăz.
Art. 5 Conform art. 63 alin. (5) lit.”e” şi art. 74  alin. (2) din Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completărle ulterioare, „numirea şi eliberarea din funcţie a personalului din aparatul de specialitate al primarului, se fac de către primar, în condiţiile legii”.

Art. 6 (1) Salariaţii aparatului de specialitate al primarului sunt funcţionarii publici şi au drepturile şi obligaţiile prevăzute în Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare, în Hotărârea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, în Hotărârea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor de disciplină, cu modificările şi completările ulterioare, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare şi alte acte normative privind legislaţia muncii.
         (2) Functionarii publici au obligaţia: 
(1) să îşi îndeplinească cu profesionalism, imparţialitate şi în conformitate cu legea îndatoririle de serviciu şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului funcţionarilor publici;
(2) Funcţionarii publici de conducere sunt obligaţi să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor;
(3) de a respecta normele de conduită profesională şi civică prevăzute de lege;
(4) ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se abţină de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice;
(5) să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorii ierarhici;
(6) să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;
(7) ca la numirea într-o funcţie publică, precum şi la încetarea raportului de serviciu, să prezinte, în condiţiile legii, conducătorului autorităţii sau instituţiei publice declaraţia de avere. Declaraţia de avere se actualizează anual, potrivit legii;
(8) de a rezolva, în termenele stabilite de către superiorii ierarhici, lucrările repartizate;
(9) să nu primească direct cereri a căror rezolvare intră în competenţa lor sau să discute direct cu petenţii, cu excepţia celor cărora le sunt stabilite asemenea atribuţii, precum şi să intervină pentru soluţionarea acestor cereri;

(10) să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii;

(11) să asigure un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor; 
(12) să respecte şi să aplice Constituţia şi legile ţării;
(13) să apere în mod loial prestigiul primăriei; 
(14) să respecte libertatea opiniilor;
(15) să nu solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice deţinute, ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii; 
(16) să nu-şi folosească, în alte scopuri decât cele prevăzute de lege, prerogativele funcţiei publice deţinute; 
(17) să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi a comunei Giulvăz; 
(18) să folosească timpul de lucru şi bunurile aparţinând primăriei, numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute. 
Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe următoarele activităţi:
a) Secretariat –administrativ, stare civilă, SVSU, protecţie civilă, personal auxiliar
b) Juridic

c) Integrare europeană
d) Agricol 
e) Asistenţă socială, Serviciul de Informare şi consiliere 
f) Financiar, contabilitate, impozite, taxe
g) Gospodărire comunală

h) Disciplină în construcţii

i) Relaţii cu publicul
î) Cultură
j) audit intern
Art. 8 Aparatul de specialitate al primarului este coordonat de către primar, viceprimar şi secretar.
Art. 9 Aparatul de specialitate al primarului colaborează cu comisiile de specialitate ale consiliului local, cu instituţiile fără personalitate juridică subordonate consiliului local, în vederea realizării atribuţiilor stabilite prin lege şi prin regulamentul propriu de funcţionare.
Art. 10 (1) Funcţionarii publici şi personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe activităţile prevăzute în art. 7 din prezentul Regulament, colaborează pentru realizarea atribuţiilor ce revin autorităţilor administraţiei publice din comună.
(2) În scopul realizării sarcinilor ce le revin, salariaţii aparatului de specialitate al primarului, pot stabili relaţii cu direcţiile din cadrul Consiliului Judeţean şi a Instituţiei Prefectului şi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informând primarul, viceprimarul şi, după caz, secretarul comunei, care le coordonează activitatea.
Art. 11 Structura organizatorică a Primăriei comunei Giulvăz şi numărul maxim de posturi, sunt cele prevăzute în organigrama aprobată prin Hotărâre a Consiliului Local al comunei Giulvăz.  

            Primăria Comunei Giulvăz, poate înfiinţa şi organiza în cadrul structurii sale şi alte compartimente pe domenii de activitate, potrivit specificului şi nevoilor locale, cu respectarea prevederilor legale şi în limita mijloacelor financiare de care dispune. 

Art. 12 Primăria comunei Giulvăz dispune de un sediu, de un patrimoniu  propriu şi de mijloace materiale şi financiare necesare functionării în condiţii de eficienţă.
Art. 13 Sediul Primăriei  Comunei Giulvăz este în  localitatea Giulvăz,  nr.172/B. 
Art. 14 Primăria Comunei Giulvăz dispune în imobilul în care functionează, de dotările necesare desfăşurării în bune condiţii, a activităţii compartimentelor ce o alcătuiesc. 
Art. 15 Finanţarea Primăriei comunei Giulvăz se asigură din bugetul local, constituit din impozitele şi taxele locale instituite potrivit legii şi din alte venituri proprii. 
Art. 16 Patrimoniul propriu al Primăriei comunei Giulvăz este format din bunuri imobile şi mobile, menţionate distinct în evidenţa contabilă şi după caz, în evidenţele de la registrul agricol. 
Art. 17 Consiliul Local al Comunei Giulvăz asigură administrarea tuturor bunurilor mobile şi imobile, proprietatea publică şi privată a comunei, precum şi a celor pe care le dobândeşte ulterior, potrivit legii. 
Art. 18 Circulaţia documentelor între compartimentele din cadrul Primăriei, precum şi între acestea şi persoanele fizice şi juridice, se va realiza printr-un registru intrare-ieşire în cadrul  Primăriei. Termenul de soluţionare a documentelor adresate instituţiei, va fi de maximum  30 de zile, pentru situaţiile în care legea nu prevede un alt termen. 

Art. 19 Actele emise de Primăria comunei Giulvăz vor fi semnate în mod obligatoriu de către primar şi secretar, iar în lipsa acestora, de către viceprimar pentru primar, iar pentru secretar de consilierul juridic, numit prin dispoziţie a primarului. Ştampila instituţiei se aplică numai pe aceste semnături sau pe a persoanelor nominalizate prin dispoziţia scrisă a primarului. 
Art. 20 Salariaţii din aparatul de specialitate, vor pune la dispoziţia consilierilor şi a altor organe abilitate, în termenele prevăzute de lege, documentele şi informaţiile solicitate. 

Art. 21 Programul de lucru al personalului din aparatul de specialitate al primarului,  va fi stabilit prin dispoziţia acestuia, cu respectarea prevederilor legale.
Art. 22 Personalul din aparatul de specialitate al primarului, are statut de funcţionar public, potrivit Legii nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare şi personal încadrat cu contract individual de muncă, pe durată nedeterminată sau determinată. 
Art. 23 Pentru viceprimar, secretar şi tot personalul Primăriei, deplasările în interesul serviciului, se aprobă de către primar.   

Art. 24 Personalul Primăriei Comunei Giulvăz răspunde, după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârsite în exercitarea atribuţiilor ce îi revin, conform prezentului regulament, a fişei postului şi a legii.  
Art. 25 Instruirea profesională a personalului din cadrul compartimentelor se face  ori de câte ori este nevoie, prin cursuri. 
Art. 26 Primarul comunei Giulvăz poate stabili pentru personalul din aparatul de specialitate şi alte atribuţii, conform legii, faţă de cele prevăzute în prezentul regulament. 

CAPITOLUL II

ATRIBUŢIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI

ŞI SECRETARULUI COMUNEI GIULVĂZ

A. PRIMARUL 

Art. 27 Primarul îndeplineşte funcţia de autoritate publică, este şeful administraţiei publice locale şi al aparatului de specialitate pe care îl conduce şi îl controlează. 

1. Primarul răspunde de buna funcţionare a administraţiei publice locale, în condiţiile legii. 

2. Primarul reprezintă comuna Giulvăz în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu  persoanele fizice sau juridice române sau străine, precum şi în justiţie.  
Art. 28 Primarul îndeplineşte următoarele atribuţii principale: 

1) Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului, precum şi măsurile necesare şi acordarea sprijinului pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor şi ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, precum şi a hotărârilor Consiliului Judeţean,  aducerea la îndeplinire a hotărârilor consiliului local;
2) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară;

3) asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil;

4) are atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului si a recensământului;

5) Prezintă, consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ – teritoriale;

6) prezintă, la  solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;
7) elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a comunei;

8) întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local; 

9) Exercită funcţia de ordonator principal de credite;

10) Verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar; 

11) Ia măsuri pentru prevenirea şi gestionarea situaţiilor de urgenţă;

12) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

13) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării serviciilor publice de interes local, prevăzute de art. 36, alin. 6, lit. a –d din Legea nr. 215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi completările ultrioare, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al comunei;

14) ia măsuri pentru prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, împreună cu organele specializate ale statului. În acest scop, poate mobiliza populaţia, agenţii economici şi instituţiile publice, acestea fiind obligate să ia măsurile stabilite în planurile de protecţie şi intervenţie elaborate pe tipuri de dezastre; 

15) Asigură ordinea publică şi liniştea locuitorilor, prin intermediul poliţiei, jandarmeriei, gardienilor publici, pompierilor şi unităţilor de protecţie civilă, care au obligaţia să răspundă solicitărilor sale, în condiţiile legii ;

16) Controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi a produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

17) Asigură elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

18) Asigură repartizarea locuinţelor sociale, pe baza hotărârii consiliului local;

19) Asigură întreţinerea şi reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei,  desfăşurarea normală a traficului rutier şi pietonal, în condiţiile legii; 

20) Emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative; 

21) Propune consiliului local spre aprobare, în condiţiile legii, organigrama, statul de funcţii, numărul de personal şi regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate; 

22) Numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul  aparatului  de specialitate;

23) Asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană, în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.
Art. 29  Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege, de alte acte normative sau încredinţate de Consiliul Local. 

B. VICEPRIMARUL 

Art. 30 Viceprimarul este subordonat primarului şi are relaţii de colaborare cu secretarul şi celelate compartimente. Îndeplineşte următoarele atribuţii: 

1. este înlocuitorul de drept al primarului, primul colaborator al acestuia, pentru realizarea obiectivelor şi sarcinilor administraţiei publice locale şi îl reprezintă, când este cazul, din dispoziţia acestuia, în relaţiile cu persoanele fizice şi juridice; 

2. îndrumă şi coordonează activitatea personalului din aparatul  de specialitate al primarului, aflat în subordinea sa, conform structurii  organizatorice aprobate; 

3. răspunde şi informează periodic, primarul şi Consiliul Local, de activitatea desfăşurată.
Atribuţii delegate prin dispoziţia primarului: 

1. controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi a produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul  serviciilor de specialitate;
2. răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi domeniului privat al comunei Giulvăz, de modul de organizare a evidenţei lucrărilor de construcţii şi urmareşte punerea la dispoziţia autorităţilor administraţiei publice centrale, a rezultatelor acestor evidenţe; 

3. ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru igienizarea malurilor cursurilor de apă, precum şi a podeţelor; 

4. ia măsuri pentru efectuarea curăţeniei şi dezăpezirii în perimetul primăriei şi a comunei;
5. asigură buna funcţionare a reţelei de apă din comună şi a instalaţiilor aferente;
6. pregăteşte, împreună cu promotorul local, procesele-verbale de recepţia lucrărilor, participând la receptia lor; este preşedintele comisiilor de recepţie a lucrărilor; 
7. este responsabilă pentru protecţia mediului şi colaborează cu autorităţile în ceea ce priveşte protecţia mediului;

8. supraveghează persoanele beneficiare de ajutor social, efectuează pontajul şi instructajul privind protecţia muncii;

9. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de Hotărârea Consiliului Local nr. 32 din 2008 privind obligaţiile agenţilor economici, instituţiilor publice şi a cetăţenilor în gospodărirea, întreţinerea şi curăţenia localităţilor aparţinătoare Comunei Giulvăz, cu modificările şi completările ulterioare;

10. verifică şi semnează contractele de închiriere a păşunilor Comunei Giulvăz;

11. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile în ceea ce priveşte serviciul de salubrizare (Legea nr. 101/2006);

12.  constată şi sancţionează fapte de încălcare a unor norme de convieţuire socială a ordinii şi liniştii publice (Legea nr. 61/1991);

13. constată contravenţiile împreună cu inspectorul din cadrul compartimentului Disciplină în construcţii şi aplică sancţiuni, în baza prevederilor legale (Legea nr. 50/1991);
          14. se ocupă de organizarea, administrarea şi exploatarea pajiştilor permanente, constată contravenţii şi aplică sancţiuni (Legea nr. 34/2013);

15.  acordă  răspunsuri în vederea soluţionării în termen legal a problemelor repartizate, inclusiv a notelor de audienţă, sau a cererilor formulate de către consilierii locali;
16. supraveghează agenţii economici asupra prevenirii eliminării accidentale de  poluanţi în mediul înconjurător;
17. propune şi urmăreşte realizarea lucrărilor de curăţire şi întreţinere a cursurilor de apă (evacuări deşeuri, decolmatări, operaţii de degajare a albiilor cursurilor de apă) în colaborare cu S.G.A.;
18. propune şi urmăreşte realizarea măsurilor de adoptare a unui sistem integrat de management al deşeului solid, cu implementarea unui sistem organizat de colectare selectivă a deşeurilor; 

19. initiază şi participă la acţiuni de voluntariat privind mediul înconjurător, în scopul implicării cetăţenilor în acţiunile de gospodărire şi înfrumuseţare a localităţii; 

20. urmăreşte respectarea normelor de igienă şi sănătate publică, răspunde reclamaţiilor în acest domeniu, soluţionează cererile adresate de cetăţeni şi repartizate de conducere;
21. urmăreşte asigurarea măsurilor corespunzătoare pentru conservarea şi prevenirea poluării surselor şi cursurilor de apă prin depozitarea necontrolată a deşeurilor sau deversări accidentale, de către agenţii economici şi cetăţeni;
22. colaborează cu Garda Naţională de Mediu, Inspectoratul pentru  Protecţia Mediului, Sistemul Naţional de Gospodărirea Apelor şi alte organisme neguvernamentale interne şi internaţionale de profil;
23. urmăreşte respectarea prevederilor legale în domeniul mediului, a normelor legale de igienă şi sănătate publică;  

24. participă la elaborarea materialelor de sinteză privind serviciile de interes public.
 Art. 31  Viceprimarul îndeplineşte şi alte atribuţii încredinţate de către primar sau Consiliul Local. 
Art. 32  În caz de funcţie vacantă a primarului, precum şi în caz de suspendare din funcţie a acestuia, atribuţiile sale vor fi exercitate de drept, de către viceprimar, până la validarea mandatului noului primar, sau, după caz, până la încetarea suspendării. 

C. SECRETARUL 

Art. 33 Comuna Giulvăz are un secretar, care este funcţionar public de conducere cu studii superioare administrative, salarizat din bugetul local. 

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar, ale secretarului comunei Giulvăz, se fac în conformitate cu prevederile legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.
Art. 34 Secretarul îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:
1) participă în mod obligatoriu la şedinţele consiliului local; 

2) coordonează compartimentele şi activităţile cu caracter juridic, de stare civilă, autoritate tutelară şi asistenţă socială din cadrul aparatului de specialitate al primarului; 

3) Redactează, înregistrează, hotărârile consiliului local şi dispoziţii ale primarului; comunică hotărârile şi dispoziţiile celor vizaţi;

4) Asigură, prin afişare la sediul primăriei, precum şi în alte locuri stabilite de conducere, dispoziţiile primarului, hotărârile consiliului local;

5) Redactează/eliberează unele certificate sau adeverinţe, din domeniul său de activitate, cât si copii de pe actele oficiale, la cererea celor îndreptăţiţi;

6) Organizează activitatea de selecţionare şi păstrare a fondului arhivistic;

7) Ţine evidenţa solicitărilor de avize de legalitate către Instituţia Prefectului şi a comunicărilor primite;

8) Desfăşoară activitatea de resurse umane, întreţine şi completează dosarul profesional al fiecărui salariat;

9) Răspunde de păstrarea şi utilizarea, în condiţiile legii, a ştampilelor autorităţilor comunei; 

10) Întocmeşte şi redactează împreună cu consilierul juridic proiectele de hotărâri ale consiliului local, dispoziţiile primarului şi alte acte elaborate de primarul comunei Giulvăz;

11) Avizează pentru legalitate dispoziţiile primarului, hotărârile Consiliului Local; 

12) Asigură îndeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local şi pregătirea materialelor pentru emiterea proiectelor de hotărâri; 

13) Asigură legalitatea actelor emise de consiliul local sau de primar;
14) Legalizează semnături de pe înscrisurile prezentate de părţi şi confirmă autenticitatea copiilor cu actele originale, în conditiile legii; 

15)  Exercită funcţia de ofiţer de stare civilă - delegat; 

16) Întocmeşte fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale a angajaţilor din aparatul de specialitate al primarului;

17) Este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si îndeplineşte atribuţiile prevăzute de legile fondului funciar; 

18) Aduce la cunoştinţă publică, rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali, a viceprimarului, precum şi raportul anual privind starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ – teritoriale întocmit de primar; 

19) Coordonează şi verifică modul de completare şi ţinere la zi a registrului agricol;  

20) Sprijină primarul în organizarea alegerilor locale şi generale, potrivit legii; 

21) Întocmeşte referate informative primarului sau consiliului local, după caz; 

22) Ţine evidenţa declaraţiilor de interese şi de avere ale aleşilor locali, a funcţionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului; 

23) Exercită controlul  asupra legalităţii actelor întocmite de celelalte compartimente din cadrul primăriei; 

24) Acordă  asistenţă juridică celorlalte compartimente; 
25) Asigură organizarea în condiţiile prevăzute de lege  a şedinţelor consiliului local şi a comisiilor de specialitate; 

26) asigură aducerea la cunostinţa consilierilor locali a dispozitiei de convocare pentru şedinţele ordinare şi telefonic pentru şedinţele extraordinare sau de maximă urgenţă; 
27) asigură executarea lucrărilor de secretariat pentru şedintele consiliului local;

28) ţine evidenţa bunurilor din domeniul public şi privat al Comunei Giulvăz;       

29) Primeşte şi rezolvă corespondenţa care i se repartizează; 

30) Comunică compartimentelor din cadrul Primăriei Comunei Giulvăz actele normative nou apărute; 

31) Participă la şedinţele şi acţiunile organizate privind consultarea cetăţenilor prin referendum; 

32) Asigură necesar materiale şi gestionarea acestora pentru eliberarea certificatelor, extraselor şi a extraselor multilingve din registrele de stare civilă; 

33) Înregistrează actele de naştere, căsătorie sau deces în registrele de stare civilă, verificând documentaţia cerută de lege; 

34) Completează buletinele statistice privind naşterile, căsătoriile, decesele şi le comunică Direcţiei Judeţene de Statistică; 

35) Înaintează Consiliului Local al Municipiului Timişoara, Direcţia de Evidenţă a Persoanelor Timişoara comunicările de modificări privind statului juridic al persoanelor în ceea ce priveşte actele de stare civilă întocmite la primăria Comunei Giulvăz; 

36)  Trimite la Consiliul Judeţean Timiş exemplarul II al registrelor de stare civilă în termen de 30 zile de la data completării integrale a acestora; 

37) Întocmeşte, operează şi comunică menţiunile de căsătorie şi divorţ, deces, tăgada paternităţii, stabilirea filiaţiei sau încuviinţarea purtării numelui, adopţii, anularea actelor de stare civilă sau rectificarea acestora pe baza hotarârilor judecătoreşti râmase definitive; 

38) Asigură gestionarea livretelor de familie şi eliberarea lor conform prevederilor legale; 

39) Întocmeşte acte de stare civilă după aprobarea de către Direcţia pentru Evidenţa Persoanelor şi Administrarea Bazelor de Date şi comunică menţiunile corespunzătoare conform aprobării; 

40) Operează menţiunile de stare civilă primite de la alte primării; 

41) Ordonează pe dosare cusute, sigilate şi numerotate şi arhivează, respectând numerele de inventar, documentele primare ce au stat la baza întocmirii actelor de stare civilă; 
42) Eliberează documente din arhiva Primăriei Comunei Giulvăz, respectând nomenclatorul documentelor de arhiva; 

43) anunţă imediat Consiliul Judetean şi Poliţia locală în cazul dispariţiei unor documente de stare civilă cu regim special; 

44) Colaborează cu toate compartimentele în vederea obţinerii informaţiilor şi a modului de rezolvare a diverselor cereri şi petiţii; 

45) Soluţionează împreună cu consilierul juridic petiţiile conform O.G. nr. 27/2002; 

46) Colaborează cu unităţi administrativ teritoriale, organisme sau organizaţii cu care comuna Giulvăz are legături de colaborare sau înfrăţire; 

47) Colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, în vederea transmiterii datelor personale ale funcţionarilor publici, precum şi funcţiile publice vacante sau modificările intervenite în situaţia funcţionărilor publici; 

48) Ţine evidenţa cursurilor de perfecţionare la care participă angajaţii Primăriei Comunei Giulvăz; 

49) Întocmeşte documentele privind încadrarea, încetarea contractului de muncă, a  personalului contractual din aparatul de specialitatea al primarului; 

50) Urmăreşte întocmirea fişelor posturilor pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul Primăriei Comunei Giulvăz; 

51) Întocmeşte la sfârşitul anului în curs, în colaborare cu personalul din aparatul de specialitate al primarului, planificarea concediilor de odihnă pentru anul următor; 

52) Asigură întocmirea şi repartizarea pe compartimente a fişelor de evaluare a posturilor pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul Primăriei; 

53) Întocmeşte statul de personal în baza statului de funcţii aprobat; aplicarea sistemului de salarizare în vigoare, completat cu actele normative ce apar pe parcurs, concordanţă cu structura organizatorică şi numărul de posturi aprobat de consiliul local; 

 54) Răspunde de organizarea examenelor şi concursurilor pentru încadrarea în muncă şi avansarea în clase şi trepte profesionale pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul Primăriei; 
55) Înregistrează cererile persoanelor fizice şi juridice privind vânzarea-cumpărarea terenurilor agricole situate în extravilan, afişează ofertele de vânzare şi  întocmeşte documentaţia necesară, pe care o înaintează Direcţiei Agricole Timiş, pentru obţinerea avizului. (Legea 17/2014);
56) Asigură realizarea răspunsurilor în termenul legal la corespondenţa repartizată spre rezolvare; 

57) Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu şi răspunde, după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în  exercitarea atribuţiilor ce-i revin; 

58) Îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea Primăriei şi de Consiliul local, în scris sau verbal;
59) Pastrează un exemplar oficial din listele electorale permanente şi multiplică aceste liste în vederea înaintării acestora în două exemplare, birourilor electorale ale secţiilor de votare.
Art. 35  Secretarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local ori de primar.                                                                                                                                                                                      

CAPITOLUL III

ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GIULVAZ 

Art. 36 În îndeplinirea sarcinilor ce le revin, şefii de compartimente au următoarele atribuţii şi competenţe comune: 

1.   îndrumă, coordonează şi verifică activitatea compartimentului ce îl conduc;

2. primesc corespondenţa repartizată compartimentului şi o distribuie personalului din subordine, în maximum 24 de ore;

3. urmăresc respectarea termenelor legale în soluţionarea corespondenţei; 

4. asigură cunoaşterea şi studierea de către personalul din subordine a legislaţiei în vigoare, specifice fiecărui domeniu de activitate;  

5. îndrumă, urmăresc şi verifică permanent utilizarea eficientă a programului de lucru; 

6. evaluează anual performanţele profesionale individuale şi întocmesc fişa postului pentru personalul din subordine, când sunt modificări, apoi le prezintă primarului spre aprobare;  

7. participă la şedinţele Consiliului Local şi cele ale comisiilor de specialitate, în care se analizează probleme ce intră în competenţa de soluţionare a compartimentului respectiv;

8. în problemele de specialitate,  întocmesc referate pe care le supun spre aprobare autorităţii competente;

9. propun sancţionarea, transferarea sau desfacerea contractelor de muncă ale personalului din subordine şi alte drepturi de personal (promovarea în grade, trepte profesionale, acordarea sporului de vechime, calificative, etc.) în conditiile legii, aceste propuneri fiind avizate pe cale ierarhică şi aprobate de primar; 

10. fundamentează categoriile de cheltuieli ce se finanţează din bugetul local; 

11. au obligaţia să respecte prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică; 

12.colaborează cu celelalte compartimente din aparatul propriu, cu instituţii şi agenţi economici, pentru realizarea sarcinilor primite; 

13. îndeplinesc orice alte sarcini dispuse de primar sau viceprimar,  în limitele legislaţiei în vigoare.
         Art. 37 Organizarea aparatului aparatului de specialitate al primarului, potrivit organigramei, este următoarea: 

I.  COMPARTIMENT JURIDIC

II.        COMPARTIMENT INTEGRARE EUROPEANĂ
III.       COMPARTIMENT AGRICOL

IV. SERVICIUL DE INFORMARE ŞI CONSILIERE
V. COMPARTIMENT FINANCIAR, CONTABILITATE, IMPOZITE ŞI TAXE
VI. COMPARTIMENT DISCIPLINĂ ÎN CONSTRUCŢII
VII. COMPARTIMENT CULTURĂ
          VIII.   COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
           IX. GOSPODĂRIE COMUNALĂ
I  COMPARTIMENTUL JURIDIC

       Art. 38 Se subordonează primarului, consiliului local şi colaborează cu celelalte compartimente. 
Art. 39 Consilierul Juridic are următoarele atribuţii: 
1. Reprezintă în faţa instanţelor judecătoreşti Consiliul Local, Primăria şi Comisia locală de fond funciar al Comunei Giulvăz ;

2. Acordă asistenţă şi consultanţă juridică angajaţilor Primăriei şi a consilierilor locali din cadrul Consiliului Local al Comunei Giulvăz ;

3. Redactează şi avizează acte juridice, verifică identitatea părţilor, consimţământul, conţinutul şi data actelor încheiate ce privesc Primăria şi Consiliul Local al Comunei Giulvăz ;

4. Se preocupă de permanentă actualizare a bazei informaţionale legislative a Primăriei;

5. Colaborează cu secretarul comunei la întocmirea proiectelor de hotărâri, hotărâri, regulamente şi instrucţiuni, precum şi a altor acte elaborate de Consiliul Local şi Primăria Comunei Giulvăz ;

6. Vizează pentru legalitate, împreună cu secretarul, acte elaborate de instituţie, care necesită această viză (contract de închiriere, contract de concesiune, contract de prestări lucrări, etc) 

7. Formulează acţiuni civile, căi extraordinare de atac (recurs, apel) şi plângeri penale, în vederea apărării drepturilor legitime ale Comunei Giulvăz ;

8. Formulează întâmpinări faţă de acţiunile în care Consiliul Local, Primăria, Comisia locala de fond funciar al Comunei Giulvăz au calitatea procesuală pasivă ;

9. Verifică şi avizează, sub aspectul legalităţii, a materialelor redactate de diverse compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Giulvăz ;

10. Studierea dosarelor şi soluţionarea notificărilor depuse în baza Legii nr. 10/2001 ;

11. Participă în cadrul comisiilor constituite la nivelul aparatului propriu în care este numit ;

12. Prezenţă la efectuarea expertizelor judiciare în cadrul dosarelor în care Consiliul Local, Primăria şi Comisia locală de fond funciar al Comunei Giulvăz este parte ;

13. Participă la şedinţele Consiliului Local şi la şedinţele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local;
14. Îndeplineşte procedura de afişare a citaţiilor, a publicaţiilor de vânzare, a anunţurilor publice asigurând difuzarea la compartimentele şi birourile cu atribuţii în legătura cu aceste aspecte şi publicitatea ;

15. Avizează asupra legalităţii măsurilor ce urmează a fi luate în desfăşurarea activităţii;

16. Întocmeşte contracte de închiriere, concesiune, comodat şi vizează aceste contracte, precum şi orice acte cu caracter juridic în legătură cu activitatea institutiei şi îşi dă avizul cu privire la acestea ;

17. Întocmeşte caiete de sarcini, documentaţii de atribuire privind vânzarea, concesionarea sau închirierea bunurilor mobile şi imobile ce aparţin domeniului public sau privat al Comunei Giulvăz;

18. Reprezintă interesele instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti ori în faţa oricăror autorităţi, precum şi în relaţiile cu terţe persoane fizice sau juridice;

19. Urmăreşte şi studiază actele normative nou apărute şi semnalează conducerii, sarcinile ce revin instituţiei potrivit acestor dispoziţii, comunicând persoanelor interesate, actele nou apărute;

20. Organizează ori de câte ori este nevoie, prezentarea actelor normative noi şi prelucrarea celor de interes general, la cererea compartimentelor ;

21. Rezolvă orice lucrări sau situaţii cu caracter juridic (petiţii, cereri, sesizări, audienţe, etc) ;
22. Ţine evidenţa dosarelor depuse în baza Legii nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri adiacente; 

23. Analizează şi soluţionează împreună cu membrii comisiei locale de fond funciar, cererile depuse în baza Legilor de fond funciar;

24. Transmite propunerile comisiei judeţene de aplicare a legilor fondului funciar în vederea validării sau invalidării acestora de către comisia judeţeană Timiş, pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor; 

25. Întocmeşte documentaţia ce se înaintează comisiei judeţene Timiş, în vederea validării sau invalidării propuse de comisia locală;

26. primeşte propuneri, sugestii şi opinii ale persoanelor interesate, cu privire la proiectul de act normativ propus pentru dezbatere;
27. identifică şi inventariază cu ceilalţi membrii, terenurile pentru punere în aplicare a dispoziţiilor Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinţe proprietate personală;
28. preia cererile depuse în baza Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinţe proprietate personală, analizează dosarele solicitanţilor şi le aduce la cunoştinţa Consiliului Local; 
29. comunică solicitanţilor la Legea nr. 15/2003 hotărârile Consiliului Local privind aprobarea sau respingerea cererii;
30. face parte din comisia pentru monitorizarea, coordonarea şi îndrumarea metodologică a dezvoltării sistemului de control intern/managerial din cadrul Primăriei Comunei Giulvăz;
31. Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;
32. Îndeplineşte orice alte atribuţii, date de superiori prin dispoziţii sau hotărâri pentru bunul mers al activităţii instituţiei. 
II  COMPARTIMENTUL INTEGRARE EUROPEANĂ
Art. 40  Se subordonează primarului şi colaborează cu celelalte compartimente.
Art. 41  Inspectorul principal cu atribuţii de promotor local are următoarele atribuţii:

1.Identificare nevoi sociale;

2.Fundamentare strategii de acţiune;

3.Atragere de resurse;

4.Elaborare de proiecte în vederea obţinerii finanţării;

5.Colaborare cu diverşi actori ai dezvoltării;

6.Contribuţie la elaborarea programelor de dezvoltare locală;

7.Susţinere prin mijloace specifice a integrării europene;

8.Planificarea dezvoltării strategice;

9.Management de proiect;

10.Informare şi consiliere în domeniu;

11.Promovarea localităţilor comunei;

12.Cooperare inter-instituţională locală şi internaţională;

13.Să întocmească dosarul achiziţiilor publice şi toată documentaţia necesară;

14.Să publice anunţurile de licitaţie publică în SEAP;

15.Să colaboreze cu celelalte compartimente ale primăriei, în vederea bunei desfăşurări a activităţii;

16.Să îndosarieze şi să rezolve la termen, corespondenţa adresată compartimentului de integrare europeană;

17.Răspunde de formele de colaborare/cooperare externă;

18.Preia zilnic corespondenţa electronică, o înregistrează şi aduce la cunoştinţa primarului şi transmite răspunsul, dacă este cazul;

19. face parte din comisiile de evaluare a efertelor pentru procedura de achiziţii publice;

20. asigura accesul la informaţiile de interes public în baza Legii nr. 544/2001;
21.păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;

22.Îndeplineşte şi alte atribuţii, date de primar, consiliul local, prin dispoziţii/hotărâri pentru bunul mers al activităţii instituţiei.

III  COMPARTIMENTUL AGRICOL

Art. 42 Se subordonează primarului, secretarului comunei şi colaborează cu celelalte compartimente. 

Art. 43 Are următoarele atribuţii:

1. Răspunde de completarea şi păstrarea registrelor agricole, precum şi de ţinerea la zi a programelor informatice privitoare la activităţile agricole;

2. Întocmeşte şi transmite raportări statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidenţelor agricole; 

3. Aduce la cunostinţa secretarului, necesitatea modificării unor date înscrise în registrul agricol; 

4. Întocmeşte şi eliberează adeverinţe şi certificate ce conţin date din registrul agricol;

5.Efectuează verificări la gospodăriile populaţiei privind concordanţa datelor înscrise în registrele agricole; 

6. Verifică în teren cele declarate de solicitanţii certificatelor de producător şi ţine evidenţa certificatelor eliberate într-un registru special;

7. Informează cetăţenii şi urmăreşte respectarea normelor tehnice şi a legislaţiei în vigoare, referitoare la carantina fitosanitară, combaterea bolilor şi dăunătorilor la plante şi utilizarea pesticidelor;

8. Eliberează adeverinţe pentru persoanele care nu deţin teren agricol în vederea stabilirii ajutorului de şomaj, precum şi adeverinţe pentru persoanele care nu deţin în proprietate terenuri, în vederea întocmirii dosarului pentru acordarea de burse şcolare;

9. Urmăreşte punerea în posesie a terenurilor restituite foştilor proprietari sau altor persoane îndreptăţite, conform  legislaţiei în vigoare;

10. Participă la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor, dacă este cazul;

11. Ţine evidenţa terenurilor agricole degradate prin calamităţi; 

12. Întocmeşte şi conduce registrul agricol în conformitate cu legislaţia în vigoare;

13. Întocmeşte documentaţiile privind înscrierile în registrele agricole existente în vederea rezolvării unor litigii;

14. ţine evidenţa suprafeţelor de păşune ale comunei Giulvăz;
15. Colaborează cu serviciile publice descentralizate pentru agricultură şi silvicultură, cu Centrul de Consultanţă Agricolă, Circumscripţia Sanitar Veterinară, etc.; 

16. Ţine evidenţa efectivelor de animale de pe raza comunei Giulvăz, a  certificatelor şi adeverinţelor pe baza datelor din registrul agricol;

17. ţine evidenţa contractelor de arendare a terenurilor agricole încheiate în baza Legii  nr. 287/2009 – privind Codul Civil, cu modificările şi completările ulterioare; 

18. Ţine evidenţa terenurilor agricole din intravilan a terţelor persoane; 

19. Efectuează lucrările de pregătire şi organizare a recensământului general agricol;

20. Primeşte cereri şi întocmeşte anexele privind beneficiarii subvenţiilor pentru agricultură, care deţin terenuri pe raza comunei Giulvăz; 

21. înregistrează în registrul agricol, terenurile vândute, donate şi schimburile de teren dovedite prin acte încheiate în forma autentică;

22. înregistrează în registrul agricol societăţile comerciale cu capital privat şi cele cu capital mixt, care deţin în exploatare terenuri agricole,  în registrul agricol şi registrul special al arendaşilor;

23. înregistrează persoanele juridice şi fizice care cultivă teren agricol; 

24. Rezolvă cererile, scrisorile şi petiţiile adresate de cetăţeni, referitoare la domeniul său de activitate;

25. Răspunde de buna organizare şi desfăşurare a recensământului animalelor domestice;

26. Asigură, împreună cu organele sanitar-veterinare, măsurile necesare în condiţiile legislaţiei în vigoare, pentru prevenirea epidemiilor la animale şi combaterea bolilor; 

27. în vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinţa compartimentului stare civilă, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

28. întocmeşte rapoartele şi documentaţia ce stau la  baza proiectelor de hotărâri din domeniul său de activitate, ce urmează a fi înscrise pe ordinea de zi a şedintelor ordinare ale consiliului local şi le transmite primarului şi secretarului comunei, cu cel puţin 10 zile înaintea şedinţelor pe comisii;

29. Participă la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale consiliului local, când se dezbat probleme din domeniul său de activitate şi pune la dispoziţia consilierilor, materialele solicitate în scopul promovării unor proiecte de hotărâri;

30. în cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligaţia să respecte prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică;

31. ţine, în dosare speciale, legislaţia specifică domeniului de activitate,  permanent actualizată;

32. Completează şi ţine la zi, registrul parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor şi domiciliul acestora;

33. Răspunde de păstrarea documentelor cu care lucrează, de arhivarea lor şi predarea la arhiva primăriei; 

34. Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;

35. Asigură preluarea, înregistrarea şi repartizarea zilnică pe compartimente a cererilor, scrisorilor, petiţiilor cetăţenilor, precum şi a actelor şi documentelor transmise de organele centrale şi locale ale administraţiei publice, de instituţii şi agenţi economici, înregistrează şi expediază corespondenţa în termenele legale, descărcarea acesteia în Registrul de Intrare-Ieşire propriu; primeşte şi înregistrează întreaga corespondenţă adresată consiliului local sau primăriei;

36. ţine o evidenţă corectă a circuitului documentelor în instituţie şi preia notele telefonice şi faxurile şi le transmite celor interesaţi, sub semnătură;

37. Gestionează timbrele poştale, asigură primirea şi expedierea prin poştă sau fax a actelor şi documentelor;
38. îndeplineşte şi alte atribuţii repartizate de primar, secretar, precum şi de consiliul local, prin dispoziţii sau hotărâri.
IV  COMPARTIMENTUL SERVICIUL DE INFORMARE SI CONSULTARE

ASISTENTUL SOCIAL

           Art. 44 Se subordonează primarului, secretarului şi colaborează cu celelate compartimente.
Art. 45 Inspector superior cu atribuţii de asistent social, îndeplineşte următoarele atribuţii:

1. Identifică persoanele şi familiile care sunt marginalizate social şi măsurile de prevenire şi combatere a marginalizării sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate în acest sens de către consiliul local;

2. Face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenţă;

3. Face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii în aplicare a programelor sociale la nivelul comunei; 

4. Întocmeşte anchete sociale privind condiţiile socio-morale şi educaţionale, pe care familiile vulnerabile le asigură copiilor lor; 

5. Evaluează situaţia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat şi întocmeşte anchetele sociale pentru cazurile care necesită acordarea unei forme de ajutor social; 

6. Supraveghează îndeplinirea de către beneficiarii formelor de ajutor social a condiţiilor legale necesare acordării ajutoarelor sociale şi comunică de îndată primarului comunei neîndeplinirea acestora, în vederea luării măsurilor legale ce se impun;

7. Ţine evidenţa copiilor de pe raza comunei, încredinţaţi unor centre de ocrotire socială, precum şi a celor încredinţaţi în plasament, identifică la nivelul comunei, familiile dispuse să ia copii în plasament, pentru o perioadă determinată şi ţine evidenţa acestora;

8. Îndrumă persoanele cu handicap sau reprezentanţii acestora spre instituţiile care le pot acorda drepturi specifice; 

9. Stabileşte legături cu autorităţile implicate în protecţia copiilor vulnerabili din punct de vedere social şi medical;

10. Iniţiază, împreună cu serviciile judeţene de asistenţă socială, acţiuni de prevenire a abandonului copiilor;

11. Răspunde de îndeplinirea sarcinilor prevăzute de lege pe linie de autoritate tutelară, de ocrotirea copilului şi familiei;

12. Întocmeşte şi eliberează adeverinţe şi alte acte privind activitatea desfăşurată.
 În domeniul protecţiei copilului: 
13.  Monitorizează şi analizează situaţia copiilor din comuna Giulvăz, respectarea şi realizarea drepturilor lor, asigură centralizarea şi sintetizarea acestor date şi informaţii;

14.  Identifică copiii aflaţi în dificultate, elaborează documentaţia pentru stabilirea măsurilor speciale de protecţie a acestora şi susţine în faţa organelor competente, măsurile de protecţie propuse;

15.  Sprijină activitatea de prevenire a abandonului copilului; 

16. Acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, inclusiv pentru înregistrarea naşterii acestuia, în vederea identificării unor soluţii cu caracter permanent pentru protecţia copilului;

17. Identifică, evaluează şi acordă sprijin material şi financiar familiilor cu copiii în întreţinere, asigură consiliere şi informare familiilor cu copiii în întreţinere asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra instituţiilor speciale, etc; 

18. Asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a săvârşit o faptă prevazută de legea penală, dar care nu răspunde penal;

19. Asigură şi urmăreşte aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de alcool şi droguri, precum şi a comportamentului delincvent, împreună cu organele de poliţie; 

20. Realizează parteneriate şi colaborează cu organizaţiile neguvernamentale şi cu reprezentanţii societăţii civile, în vederea dezvoltării şi susţinerii măsurilor de protecţie a copilului;

21. Asigură relaţionarea cu diverse servicii specializate,  accesul în instituţiile de asistenţă socială destinate copilului sau  mamei şi evaluează modul în care sunt respectate drepturile acestora;

22. Preia şi verifică dosarele necesare şi înaintează propuneri primarului pentru acordarea de alocaţii de stat pentru copiii şi alocaţii de susţinere a familiilor;

23. Asigură realizarea altor activităţi în domeniul asistenţei sociale, în conformitate cu responsabilităţile ce îi revin conform legislaţiei în vigoare.

În domeniul protecţiei persoanelor adulte:
24.  Evaluează situaţia socio-economică a persoanei aflată în risc social, identifică nevoile şi resursele acesteia;

25. Identifică situaţiile de risc şi stabileşte măsuri de prevenţie şi de reinserţie a persoanelor în mediul familial natural şi în comunitate;

26. Elaborează planurile individualizate privind măsurile de asistenţă socială pentru prevenirea sau combaterea situaţiilor de risc social, inclusiv a intervenţiei focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum şi pentru persoanele cu probleme psihosociale;  

27. Organizează consultanţă de specialitate în domeniul asistenţei sociale, colaborează cu alte instituţii responsabile, pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

28. Organizează plasarea persoanei într-o instituţie de asistenţă socială şi facilitează accesul acesteia în alte instituţii specializate  (spitale, instituţii de recuperare, etc.);

29. Evaluează şi monitorizează aplicarea măsurilor de asistenţă socială de care beneficiază persoana, precum şi respectarea drepturilor  acesteia;

30. Asigură consiliere şi informaţii privind problematica socială (probleme familiale, profesionale, psihologice, de locuinţă, de ordin financiar şi juridic, etc); 

31. Asigură, prin instrumente şi activităţi specifice asistenţei sociale, prevenirea şi combaterea situaţiilor care implică un risc crescut de marginalizare şi excludere socială;

32. Asigură relaţionarea cu diversele servicii publice sau alte instituţii cu responsabiliăţi în domeniul protecţiei sociale;

33. Realizează evidenţa beneficiarilor de măsuri de asistenţă socială; 

34. Dezvoltă parteneriate şi colaborează cu organizaţii neguvernamentale şi cu alţi reprezentanţi ai societăţii civile, în vederea acordării şi diversificării serviciilor sociale  pentru persoanele cu handicap şi persoanele vârstnice;

35. Colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor în vederea dezvoltării de programe de asistenţă socială de interes local; 

36. Susţine financiar şi tehnic, în limita fondurilor alocate din bugetul local, realizarea activităţilor de asistenţă socială, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau în instituţii;

37. Asigură sprijin pentru persoanele vârstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei reţele eficiente de asistenţi personali şi îngrijitori la domiciliu pentru aceştia;

38. Intocmeşte şi ţine evidenţa dosarelor de ajutor social;

39. Comunică AJPIS a judeţului Timiş, numărul de beneficiari de asistenţă  socială şi sumele cheltuite cu această destinaţie, potrivit prevederilor legislaţiei în vigoare, transmiţând date şi altor autorităţi centrale, cu competenţe în implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistenţei sociale;

40. Tine evidenţa cererilor privind acordarea ajutorului social, a declaraţiei privind componenţa familiei, declaraţiei privind veniturile realizate, potrivit anexei nr.1 şi 2 din Legea nr. 416/2001; 

41. Centralizează cererile şi actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie ale solicitanţilor de ajutor social lunar pentru asigurarea venitului minim garantat, prevăzut de art. 4 din Legea nr. 416/2001;

42. întocmeşte ancheta socială, întocmeşte dosarul fiecărui solicitant, organizează arhiva cu dosarele titularilor ( asistenţă socială, beneficiar alocaţie de susţinere complementară); 

43. Întocmeşte referatul pentru acordare sau neacordare, după caz, a ajutorului social;

44.  Întocmeşte dosarele cu privire la acordarea ajutorului de încălzire; 

45. Urmăreşte şi verifică, în funcţie de schimbările survenite în familia solicitantului, menţinerea acordării ajutorului social;

46. Întocmeşte fişa de calcul privind acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei;

47. Colaborează cu AJPIS Timiş, la efectuarea anchetelor sociale, în vederea acordării ajutoarelor de urgenţă, familiilor sau persoanelor singure, aflate în situaţii de necesitate, datorită calamităţilor naturale, incendiilor şi accidentelor, precum şi altor situaţii deosebite;

48. Elaborează şi fundamentează propunerea de buget  pentru finanţarea măsurilor de asistenţă socială;

49. Pregăteşte documentaţia necesară în vederea stabilirii dreptului la prestaţiile şi serviciile de asistenţă socială;
50.  Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu şi răspunde  după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în  exercitarea atribuţiilor ce-i revin; 

51. Îndeplineşte şi alte atribuţii repartizate de conducerea şefului ierarhic superior (primar)  şi de Consiliul Local, prin dispoziţii/hotărâri.               

V. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
INSPECTOR SUPERIOR CU ATRIBUŢII DE CONTABIL
          Art. 46 Se subordonează primarului şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 47 Inspector superior cu atribuţii de contabil, îndeplineşte următoarele atribuţii:

1. Stabileşte şi răspunde de aplicarea măsurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare şi bugetare, în scopul identificării şi sancţionării evaziunii fiscale şi atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

2. Asigură angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor; 

3. Ia măsuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionării unităţilor de învăţământ;

4. Asigură măsurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind întocmirea, manipularea, circulaţia şi păstrarea documentelor cu regim special;

5. Întocmeşte proiectul bugetului local al comunei Giulvăz şi proiectele de rectificare ale acestuia;

6. Întocmeşte raportul de specialitate privind proiectul bugetului local al comunei Giulvăz şi rectificările acestuia;

7. Întocmeşte bilanţurile contabile trimestriale şi anuale şi le depune la Direcţia Generală a Finanţelor Publice;

8. Urmăreşte execuţia bugetului local şi întocmeşte raportul privind contul de execuţie a acestuia;

9. Întocmeşte balanţele de verificare privind veniturile lunare; 

10. Asigură gestionarea judicioasă şi eficientă a fondurilor publice, coordonează, îndrumă şi controlează această activitate; 

11. Urmăreşte şi asigură efectuarea obligaţiilor de plată, conform prevederilor legale;

12. Analizează şi soluţionează solicitările de subvenţii, care se acordă din bugetul local;

13. Organizează, coordonează activitatea de casierie, în baza normelor şi instrucţiunilor specifice, în scopul efectuării de încasări şi plăţi; 

14. Asigură respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuală a  bunurilor şi valorilor de orice fel, deţinute cu orice titlu, utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea şi casarea de bunuri, efectuarea în numerar sau în cont a încasărilor şi plăţilor  de orice natură, întocmirea, păstrarea şi actualizarea evidenţei patrimoniului; 

15. Întocmeşte diverse documentaţii, rapoarte, cu conţinut economico-financiar;

16. Asigură urmărirea execuţiei bugetare pentru toate activităţile finanaţate prin bugetul local, precum şi pentru activităţile finanţate din surse extrabugetare;

17. Pe baza bugetului aprobat, întocmeşte deschideri de credite şi dispoziţii bugetare pentru toate activităţile cuprinse în bugetul local;

 18. în concordanţă cu prevederile bugetare, întocmeşte lunar, cererile de sume defalcate şi transferuri din bugetul de stat (pentru investiţii, protecţie socială, etc.), pe care le supune avizării, Direcţiei Generale a Finanţelor Publice şi controlului financiar de stat;

19. asigură onorarea la timp şi corectă a obligaţiilor financiare ale instituţiei, către terţi şi a acestora către instituţie, cu respectarea priorităţilor, potrivit legii;

20. Asigură documentele şi sumele necesare pentru deplasările efectuate de personalul propriu în interes de serviciu, în ţară şi străinătate;

21. Asigură condiţiile pentru buna funcţionare a instituţiilor de sub autoritatea primăriei, pe care le finanţează, total sau parţial (învăţământ, sănătate, asistenţă socială, cultură, sport, etc);

22. Asigură evidenţa contabilă, sintetică şi analitică a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinţă, a obiectelor de inventar în magazii şi în folosinţă, precum şi a materialelor pe gestiuni şi pe feluri de materiale, în scopul păstrării integrităţii patrimoniului unităţii;

23. Organizează efectuarea plăţilor reprezentând drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al primarului comunei şi pentru alte activităţi organizate în cadrul primăriei comunei Giulvăz şi orice alte încasări şi plăţi, în baza documentelor legal întocmite de compartimentele de specialitate şi vizate de cei în drept;

24. Verifică statele de plată întocmite de compartimentul autoritate tutelară şi asistenţă socială şi asigură plata indemnizaţiilor de naştere, a ajutoarelor sociale ce se acordă categoriilor de persoane prevăzute de Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat, întocmite de asistentul social;

25. întocmeşte statele de plată pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap grav; 

26. întocmeşte statele de plată pentru personalul din cadrul primăriei, asigură aplicarea reţinerilor potrivit obligaţiilor de plată ce revin personalului primăriei comunei Giulvăz;

27. asigură respectarea normelor şi instrucţiunilor specifice privind operaţiunile de casă;

28. Organizează pregătirea şi desfăşurarea lucrărilor de inventariere privind patrimoniul public şi privat al comunei, efectuează valorificarea inventarelor şi face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate, după caz;

29. Face propuneri şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, întocmind documentele necesare; 

30. Întocmeşte lunar, trimestrial, semestrial sau anual, după caz, rapoarte statistice legate de atribuţiile compartimentului şi le înaintează organelor abilitate pentru centralizare;

31. Asigură relaţiile de comunicare şi fluidizare a informaţiilor între compartimente;

32. Asigură soluţionarea în termen legal, a corespondenţei repartizate spre rezolvare, inclusiv a notelor de audienţă, interpelări formulate de către consilierii locali;

33. Păstreaza secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;

34. îndeplineşte şi alte atribuţii repartizate de primar sau Consiliul Local, prin dispoziţii sau hotărâri. 

REFERENT ASISTENT CU ATRIBUŢII DE OPERATOR ROL

           Art. 48 Se subordonează primarului, inspectorului superior (contabil) şi colaborează cu celelate compartimente.
Art. 49 Referentul asistent cu atribuţii de operator rol, îndeplineşte următoarele atribuţii:

1. Aplică, execută şi studiază prevederile legale care reglementează executarea creanţelor bugetare de natură fiscală pentru contribuabili persoane fizice precum şi a amenzilor/contractelor de închiriere/contracte de concesiune care potrivit legii, se fac venit la bugetul local, verificând orice obligaţii datorate bugetului local pe 5 ani în urmă, sau de la ultimul certificat fiscal eliberat;

2. efectuează şi verifică îndeplinirea procedurilor de executare a creanţelor bugetare aflate în evidenţă;

3. intocmeşte evidenţa proprie cu titlurile executorii primite spre urmărire asigurând încasarea creanţelor bugetare în termenele de prescripţie;

4. centralizează şi verifică documentele privind veniturile bugetului local;

5. întocmeşte înştiinţările de plata pentru toate debitele (amenzi, cheltuieli de judecată, despăgubiri, impozite şi taxe) şi pentru care înştiinţarea nu a fost trimisă odată cu întocmirea actului prin care s-a stabilit debitul respectiv;

6. efectuează cel puţin o dată pe lună revizia inopinantă a casieriei, cu numărarea bonurilor şi a altor valori aflate în casă şi semnează registrul de casa. Dacă se constată lipsuri/plusuri de numerar sau alte valori, se va aduce la cunoştinţa şefului de compartiment;

7. confruntă lunar încasările pe baza de chitanţe cu borderourile desfăşurătoare de încasări întocmite de casier;

8. organizează şi efectuează la sfârşitul fiecărui an, scoaterea listelor de rămăşiţă şi a listelor de suprasolviri (plusuri) pe baza soldurilor din evidenţa electronică pentru impozite şi taxe;

9. stabileşte, calculează şi ţine evidenţa, emite facturile şi urmăreşte încasarea sumelor datorate de beneficiarii contractelor de închiriere din domeniul public/privat şi concesiune, atât pentru persoanele juridice cât şi pentru persoanele fizice astfel încât să nu existe riscul prescrierii atât a posibilităţilor de impunere cât şi a urmăririi şi a încasării în timp util a acestor creanţe bugetare;

10. evidenţiază veniturile din închirieri pentru spaţii cu altă destinaţie decât cea de locuinţă;

11. transmite către debitori înştiinţări de plată pentru sumele datorate în vederea evitării prescripţiei acestor datorii;

12. urmăreşte şi realizează, împreună cu casierul şi cu inspectorul fiscal, executarea silită a contribuabililor prin întocmirea actelor necesare;

13. participă împreună cu inspectorul de taxe şi impozite la intocmirea situaţiei lunare a încasărilor, situaţia debitelor, a amenzilor, situaţia poziţiilor de rol, situaţia privind popririle şi sechestrele şi situaţa debitelor din evidenţa specială;

14. înlocuieşte casierul şi inspectorul fiscal pe perioada concediilor, preluând atribuţiile acestora;

15. îşi perfecţionează pregătirea profesională teoretică prin studierea legislaţiei în vigoare şi îşi însuşeşte deprinderile practice necesare executării unei funcţii publice;

16. soluţionează orice alte lucrări privind realizarea creanţelor bugetare ce îi revin în baza sarcinilor rezultate din legislaţie şi repartizate spre rezolvare;

17. participă la întocmirea situaţiilor financiare trimestriale şi anuale;

18.  Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu şi răspunde  după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în  exercitarea atribuţiilor ce-i revin; 

19. Îndeplineşte şi alte atribuţii repartizate de primar şi de Consiliul Local, prin dispoziţii/hotărâri.               

INSPECTOR PRINCIPAL (IMPOZITE ŞI TAXE LOCALE)
          Art. 50 Se subordonează primarului, inspectorului superior (contabil) şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 51 Inspectorul principal din cadrul compartimentului impozite şi taxe locale, îndeplineşte următoarele atribuţii:

1. controlează, urmăreşte şi încasează impozitele şi taxele locale,  majorările de întârziere şi penalităţile aferente, orice alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislaţiei privind impozitele şi taxele locale;

2. evidenţiază în programul informatic pe care-şi desfăşoară activitatea, încasările şi debitele contribuabililor;

3. evidenţiază zilnic, pe bază de documente, încasările efectuate, evidenţe pe care le predă la compartimentul contabilitate;

4. participă la întocmirea proiectelor de hotărâri privind impozitele şi taxele locale, propunând facilităţi legale privind încasarea acestora;

5. verifică şi urmăreşte depunerea declaraţiilor de impunere, pe care trebuie să le facă contribuabilii care au bunuri impozabile pe raza comunei, în vederea determinării valorilor impozabile, precum şi a impozitelor şi taxelor aferente;

6. îndeplineşte actele de executare silită a creanţelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, în condiţiile legii; 

7. urmăreşte încasarea taxelor speciale, stabilite prin hotărârile consiliului local;

8. asigură concordanţa deplină a datelor cuprinse în registrele agricole cu datele cuprinse în evidenţele legate de încasarea impozitelor şi taxelor locale;

9. verifică respectarea condiţiilor şi prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea şi debitarea amenzilor, imputaţiilor, despăgubirilor şi a altor venituri ale bugetului local primite de la alte organe si urmăreşte încasarea lor;

10. întocmeşte şi eliberează adeverinţe, certificate, alte acte privind activitatea desfăşurată, în termenul legal;

11. face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale, a taxelor speciale şi a altor obligaţii fiscale, precum şi diminuarea sau majorarea acestora, în temeiul legii; 

12.  aplică viza de control financiar preventiv şi stabileşte normele necesare pentru respectarea Legii contabilităţii;

13. asigură şi răspunde de încasarea veniturilor bugetului local;

14. ia măsuri în cazul neachitării la termen a taxelor şi impozitelor locale, urmăreşte situaţia sumelor restante şi ia măsuri pentru lichidarea acestora;

15. organizează evidenţe şi încasări a impozitelor şi taxelor şi răspunde de confirmarea în termen a preluării spre executare a debitelor primite de la alte unităţi şi a căror încasare se face prin Serviciul impozite şi taxe;

16. verifică agenţii economici asupra determinării materiei impozabile, precum şi asupra calculului impozitelor şi taxelor datorate bugetului local; 

17. urmăreşte întocmirea şi depunerea, în termenele cerute  de lege, a declaraţiilor de impunere de către contribuabili, persoane fizice si juridice;

18. urmăreşte încasarea debitelor rezultate din contractele încheiate de autoritatea contractantă a comunei Giulvăz;  

19. calculează penalităţi pentru neplata la termen a obligaţiunilor contractuale şi întocmeşte după caz, toate documentele necesare pentru recuperarea debitelor; în cazul neachitării debitelor poate propune rezilierea contractelor; 

20. gestionează toate documentele referitoare la impunerea fiecărui contribuabil, regrupate într-un dosar fiscal unic, urmăreşte sancţiunile prevăzute de actele normative pentru persoanele fizice şi juridice care încalcă legea fiscală şi ia toate măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate;

21. la solicitarea contribuabililor, cercetează şi face propuneri privind amânări, eşalonări, reduceri, scutiri, restituiri de impozite şi taxe, majorări pentru cazuri şi motive temeinic justificate, in conditiile legii şi face propunere Consiliului Local; 

22. organizează, execută şi verifică activitatea de urmărire silită a bunurilor şi veniturilor persoanelor fizice şi juridice, pentru  realizarea impozitelor şi taxelor neachitate în termen şi a creanţelor băneşti constatate prin titluri executorii, ce intră în competenţa organelor fiscale; 

23. întocmeşte referate privind restituirile de impozite şi taxe locale aflate în suprasolvire şi le înaintează spre aprobare primarului, în vederea punerii în aplicare; 

24. primeşte şi verifică obiecţiunile prin care se solicită diminuarea sau anularea, după caz, a impozitelor, taxelor locale, a majorărilor de întârziere aferente, a penalităţilor şi altor sume; ţine evidenţa obiecţiunilor şi a modului de soluţionare a acestora care se comunică persoanelor în cauză; 

25. primeşte contestaţiile persoanelor fizice sau juridice nemulţumite de modul în care au fost soluţionate obiecţiunile;

26. întocmeşte documentele de actualizare şi modificare a chiriilor, taxelor de concesiune, redevenţelor, a cotelor de participare în contractele de asociere, în corelaţie cu clauzele contractuale şi cu reglementările legale în vigoare;

27. asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor Legii nr. 52/2003, privind transparenţa decizională;

28. fundamentează instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei, în scopul satisfacerii unor nevoi ale cetăţenilor, colaborând, în acest sens, cu celelalte compartimente din Primărie;

29. păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;

30. îndeplineşte şi alte atribuţii încredinţate de primar, şi de Consiliul Local, prin dispoziţii sau hotărâri. 

CASIER

           Art. 52 Se subordonează primarului, inspectorului superior (contabil) şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 53 Casierul îndeplineşte următoarele atribuţii:
1. Urmăreşte încasarea taxelor speciale, stabilite prin hotărârile Consiliului Local al Comunei Giulvăz;

2. Asigură integritatea mijloacelor băneşti pe care, conform reglementărilor legale, le gestionează;

3. Efectuează încasări în numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice şi juridice), efectuează plăţi şi salarii sau alte drepturi băneşti;

4. Gestionează inventarul bunurilor autorităţilor administraţiei publice;

5. Asigură şi răspunde de încasarea veniturilor bugetului local şi utilizarea acestora;

6. Asigură conducerea evidenţei zilnice a registrului de casă şi depunerea documentelor justificative, în vederea verificării şi înregistrării în evidenţele contabile; sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionări, taxe de participare la licitaţie le depune în maxim 3 zile, dacă suma încasată nu depăşeşte 3000 lei, la Trezoreria Timişoara;

7. Depune borderouri de debite şi scăderi pentru obligaţiile de plată către bugetul local, borderourile de debite şi scăderi pentru impozitele şi taxele de debit datorate de către persoanele fizice şi juridice;

8. Urmăreşte încasarea debitelor rezultate din contractele încheiate de autoritatea contractantă a Comunei Giulvăz

9. Asigură soluţionarea, în termen legal, a corespondenţei repartizate spre rezolvare;

10. Asigură sumele încasate sau deţinute prin închiderea în seif şi închiderea încăperii în care funcţionează casieria, atunci când părăseşte acest spaţiu;

11. La terminarea programului de lucru activează sistemul de alarmă din încăperea în care funcţionează casieria;

12. Eliberează materiale şi întocmeşte documentele necesare pentru evidenţierea lor în actele contabile;

13. Asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională

14. Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;

15. Îndeplineşte şi alte atribuţii încredinţate (repartizate) de şefii ierarhici, transmise de conducerea primăriei Comunei Giulvăz, precum şi de Consiliul Local, în scris sau verbal.

VI  COMPARTIMENTUL DISCIPLINĂ ÎN CONSTRUCŢII

INSPECTOR CU ATRUBUŢII DE ARHITECT

           Art. 54 Se subordonează primarului, viceprimarului şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 55 Inspectorul cu atribuţii de arhitect îndeplineşte următoarele atribuţii:
- analizează documentaţiile pentru certificatele de urbanism şi autorizaţii de construcţie;
- asigură şi răspunde de rezolvarea în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare a lucrărilor, cererilor, sesizărilor şi scrisorilor legate de domeniul de activitate;

- se ocupă în permanenţă de cunoaşterea şi însuşirea legislaţiei referitoare la urbanism şi amenajarea teritoriului;

- întocmeşte rapoarte de specialitate pentru emiterea proiectelor de hotărâri şi pentru emiterea de  dispoziţii ale primarului în domeniul său de activitate;

- analizează, verifică, întocmeşte semnează şi eliberează documentaţiile pentru certificate de urbanism, lucrări de construire şi demolare pentru construcţii şi amenajări urbanistice în cadrul localităţii; 
- emite şi semnează autorizaţii de construire pentru imobile noi, consolidări, supraetajări, construcţii şi amenajări urbanistice aflate pe teritoriul comunei; 
- semnează autorizaţiile pentru desfiinţare construcţii existente; 
- semnează certificate de urbanism şi autorizaţii de construire pentru utilităţi, conform competenţelor legale;
- ţine evidenţa certificatelor de urbanism şi a autorizaţiilor de construire emise, facând publică lista acestora prin afişare într-un loc accesibil cetăţenilor;

- face verificări pe teren a documentaţiilor prezentate spre avizare şi autorizare;
- invitaţii în vederea completării documentaţiilor şi retururi;

- eliberează şi întocmeşte corespondenţa specifică prin care se precizează prevederile legale în care se încadrează lucrările de construcţie propuse de solicitanţi pe raza comunei;

- întocmeşte situaţiile statistice privind autorizaţiile şi certificatele de urbanism eliberate de primărie;

- colaborează cu elaboratorii documentaţiilor de urbanism pe parcursul avizării – aprobării acestora;

- efectuează conform abilitărilor primite, controalele pe teritoriul localităţii, pentru verificarea respectării de către persoanele fizice şi juridice, a normelor în domeniul construcţiilor şi activităţilor economice, ordine şi linişte publică;

- constată şi sancţionează conform legii contravenţiile în domeniul construcţiilor şi activităţilor economice, a ordinei şi liniştii publice;

- urmărirea disciplinei în domeniul autorizării executării lucrărilor în construcţii;

- urmăreşte şi controlează executarea construcţiilor autorizate şi încadrarea acestora în prevederile autorizaţiei de construire;

- efectuează operaţiunea de regularizare de taxă – autorizaţie de construcţie;

- instrumentează dosarele privind eliberarea, modificarea, completarea, anularea autorizaţiilor pentru asociaţii familiale şi pentru persoane fizice care desfăşoară activităţi economice în mod independent conform Legii nr. 507/2002;

- instrumentează dosarele privind eliberarea, prelungirea, modificarea, completarea anularea Acordului pentru desfăşurarea activităţilor economice şi/sau prestări servicii pentru unităţile comerciale, indiferent de locul şi de tipul construcţiilor în care se desfăşoară activitatea, indiferent de durata activităţii respective şi indiferent de forma de proprietate;

- avizează şi propune consiliului local ocuparea domeniului public cu construcţii cu destinaţie economică;

- monitorizează reţeaua stradală a localităţii şi asigură permanent corectitudinea informaţiilor şi actualizarea lor în baza de date aferentă;

- elaborează documentaţiile necesare atribuirii contractelor de servicii şi lucrări pentru obiectivele de investiţii tehnico – edilitare din localitate;

- colaborează cu deţinătorii de retele urbane de servicii pentru coordonarea activităţii de întreţinere/ reparaţii şi investiţii a acestora;

- fundamentează şi elaborează strategii şi reglementări locale privind protecţia mediului şi ecologie urbană;

- urmărirea respectării modului de utilizare a terenurilor în conformitate cu legislaţia de mediu;
-  păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu şi răspunde  după caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele săvârşite în  exercitarea atribuţiilor ce-i revin; 

- îndeplineşte şi alte atribuţii repartizate de şeful ierarhic superior (primar)  şi de Consiliul Local, prin dispoziţii/hotărâri.               

VII  COMPARTIMENTUL CULTURĂ
REFERENT CULTURAL
Art. 56 Se subordonează primarului şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 57 Referentul cultural îndeplineşte următoarele atribuţii:
1. Colecţionează, completează şi conservă în mod sistematic, cărti, periodice şi alte documente sau înregistrări audio-vizuale; 

2. Selecţionează lucrări şi alte documente în vederea achiziţionării;  

3. Oferă informaţii din fondul documentar propriu, sau obţinute prin reţeaua de schimb între bibliotecari sau alţi utilizatori; 

4. Cunoaşte colecţiile bibliotecii ( profil, dimensiuni, structură, dinamică) şi categoria de utilizatori ai acestora;
5. Semnalează titlurile solicitate de cititori, inexistenţa în colecţiile bibliotecii, în vederea completării fondului, cu publicaţiile respective; 

6. Semnalează neconcordanţa dintre instrumentul de reflectare a publicaţiilor din bibliotecă şi prezenţa efectivă a acestora în depozite; 

7. Efectuează operaţii de organizare, gestionare şi circulaţie a publicaţiilor în bibliotecă;
8. Desfăşoară activitatea în sectorul relaţii cu publicul, serveşte publicaţiile solicitate;
9. Răspunde de activitatea culturală din comună;
10. Răspunde de inventarul căminelor culturale din comuna Giulvăz;
11. Participă la formele colective de iniţiere şi perfecţionare profesională, având în acelaşi timp, obligaţii în direcţia autoinstruirii profesionale ;
12. Are obligaţia de a se familiariza şi după caz, a cunoaşte foarte bine,  noţiunile fundamentale legate de automatizarea procesului de bibliotecă, în  vederea executării unor operaţii pe calculator; 

13. Cunoaşte şi respectă legislaţia din bibliotecă; 

14. Indeplineşte orice alte sarcini încredinţate de conducerea instituţiei;  

15. Este obligat să pastreze secretul de serviciu în privinţa sarcinilor încredinţate;
16. Trebuie să cunoască şi să respecte cu stricteţe, regulile de protecţia    muncii; 

17.  Asigură îndeplinirea în termen şi în bune condiţii a tuturor sarcinilor ce îi revin 

18. Respectă Regulamentul de Organizare Interioară al Instituţiei;   

19. Răspunde, după caz, disciplinar, material, civil, contravenţional sau penal, pentru încălcarea cu vină, a obligaţiilor ce-i revin. 

DIRECTOR DE CĂMIN
          Art. 58 Se subordonează primarului şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 59 Director de cămin îndeplineşte următoarele atribuţii:
1. organizează şi desfăşoară activităţi cultural-artistice şi de educaţie permanentă;
2. promovează obiceiurile şi tradiţiile populare specifice zonei Banatului, precum şi creaţia populară contemporană locală;
3. propune spre protejare, cu respectarea prevederilor legale, diferite tradiţii, obiceiuri, creaţii populare, valori ale patrimoniului local;
4. organizează şi desfăşoară activităţi, proiecte şi programe privind conservarea şi transmiterea valorilor morale, artistice şi tehnice ale comunităţii locale, sau aparţinând patrimoniului cultural naţional sau universal;
5. organizează şi susţine formaţiile artistice de amatori, organizează concursuri şi festivaluri folclorice, susţine participarea formaţiilor la manifestări culturale locale, zonale sau naţionale;
6. organizează şi/participă la activitatea de documentare, expoziţii temporare sau permanente, elaborarea de monografii;
7. se ocupă de difuzarea de filme artistice şi documentare, în cadrul căminelor culturale;
8. organizează cercuri ştiinţifice şi tehnice, de artă populară şi de gospodărire ţărănească;
9. organizează şi desfăşoară cursuri de educaţie civică şi de formare profesională;
10. asigură participarea la proiecte şi schimburi culturale interjudeţene, naţionale şi internaţionale;
11. realizează alte activităţi în conformitate cu obiectivele instituţiei şi prevederile legale în vigoare.
VIII  COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

INSPECTOR SVSU
 
Art. 60 Se subordonează primarului, secretarului şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 61 Inspector SVSU îndeplineşte următoarele atribuţii:
1. Organizează şi conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului întocmit în acest scop;

2. Execută instruirea metodică a şefilor formaţiilor de intervenţie, salvare şi prim-ajutor;

3. Organizează activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfăşoară grupa sau compartimentul, după caz, în acest scop;

4. Pregăteşte personalul care execută activitatea de prevenire;

5. Controlează personalul, modul de respectare a normelor de PSI, precum şi de comportare la dezastre şi acţionează pentru înlăturarea operativă a oricăror încălcări;

6. Desfăşoară activitatea instructiv-educativă în rândul personalului şi sprijina pe şefii formaţiilor de lucru în instruirea personalului de la locurile de muncă;

7. Organizează intervenţia serviciului – formaţiei de intervenţie, salvare şi prim-ajutor, pentru stingerea incendiilor şi înlăturarea efectelor negative ale calamităţilor naturale şi catastrofelor, precum şi salvarea şi acordarea primului ajutor persoanelor în cauză;

8. Întocmeşte, cu sprijinul specialiştilor, documentele de organizare, desfăşurare şi conducere a activităţii Serviciului Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă privind intervenţia formaţiei;

9. Controlează şi ia măsuri pentru ca echipamentul de protecţie şi instalaţiile de stingere din dotarea serviciului, precum şi instalatiile de alarmare să fie în permanenţă în stare de utilizare;

10. Organizează alarmarea în caz de dezastre naturale;

11. Conduce formaţia în acţiunile de intervenţie pentru stingerea incendiului şi înlăturarea efectelor calamităţilor naturale şi a catastrofelor;

12. Face propuneri privind îmbunătăţirea continuă a încadrării serviciului (formatiei) cu  voluntari;

13. Înlocuieşte şi actualizează documentele operative a serviciului, asigură păstrarea şi menţinerea corespunzătoare a bunurilor din înzestrarea acestuia, asigură ordinea şi disciplină, face propuneri de recompensare şi sancţionare a personalului serviciului.

14. păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu;

15. răspunde, după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;

16. îndeplineşte şi alte atribuţii încredinţate de către primar sau Consiliul Local prin dispoziţie sau hotărâre. 

GUARD


Art. 62 Se subordonează primarului, viceprimarului, secretarului şi colaborează cu celelate compartimente.

Art. 63 Guard îndeplineşte următoarele atribuţii:
1. face curaţenie în interiorul Primăriei Comunei Giulvăz;

2. face curăţenie în curtea primăriei şi în împrejurările acesteia;

3. răspunde de inventarul din cadrul fiecărui birou;

4. Trebuie să cunoască şi să respecte cu stricteţe regulile de protecţia muncii;

5. Asigură depunerea şi ridicarea coletelor poştale, sosite pe adresa Primăriei, înmânarea şi comunicarea invitaţiilor şi a convocărilor, de orice fel, ale primăriei şi a Consiliului Local;

6. la terminarea programului de lucru verifică toate uşile, geamurile şi poarta primăriei, să fie închise şi încuiate;

7. la părăsirea incintei primăriei, are obligaţia şi responsabilitatea de a activa sistemul de alarmă şi de a încuia toate uşile de acces în birouri şi cele de acces în clădirea primăriei;

8. la terminarea programului de lucru are obligaţia şi responsabilitatea de a verifica toate prizele şi de a deconecta de la tensiune aparatele electrice

9. răspunde după caz, disciplinar, material, civil, contravenţional sau penal, pentru încălcarea cu vină a obligaţiilor ce îi revin ;

10. programul de servici este: dimineata de la ora 8.00 la ora 11.30 si dupa masa de la ora 15.00 la ora 17.30.;
11. îndeplineşte şi alte atribuţii date de către primar, viceprimar, secretar.
IX  COMPARTIMENTUL GOSPODĂRIE COMUNALĂ
MUNCITOR CALIFICAT
Art. 64 Este subordonat primarului, viceprimarului şi colaborează cu celelalte compartimente.

Art. 65 Are următoarele atribuţii: 

1. Execută lucrări de întreţinere a străzilor şi a podeţelor comunale;
2. execută lucrări privind verificarea stării tehnice a străzilor comunale, identificarea şi localizarea degradărilor şi în masura posibilităţilor remedierea acestora ;
3. execută lucrări de amenajare şi întreţinere a zonelor verzi, a terenurilor de sport ;
4. execută lucrări de tăiere/plantare de arbori, arbuşti precum şi întreţinerea acestora ;
5. execută lucrări privind îndepărtarea zăpezii şi preîntâmpinarea formării poleiului şi a îngheţului în faţa instituţiei publice;
6. execută lucrări de întreţinere a locurilor de parcare, a locurilor publice de afişaj şi reclame, a panourilor publicitare ;
7. execută lucrări de reparare şi de vopsire a gardurilor din jurul instituţiei publice ;
8. execută lucrări de verificare, întreţinere şi reparare a sistemelor de canalizare şi a instalaţiilor sanitare din cadrul instituţiei publice ;
9. execută lucrări de verificare, întreţinere şi reparare a instalaţiilor termice din cadrul instituţiei publice ;
10. execută lucrări cu foc deschis la centrala termică a primăriei ;
11. respectă normele PSI, siguranţa muncii şi sănătăţii în muncă ;
12. respectă programul de lucru cu focul ;
13. răspunde de buna funcţionare a centralei ;
14. verifică starea de funcţionare a pompelor ;
15. verifica starea supapelor de siguranţă a instalaţiei de încălzire ;
16. pregăteşte instalaţia  de încălzire pentru sezonul rece ;
17. înştiinţează despre eventualele defecţiuni a instalaţiei termice ;  

18. Păstrează secretul operaţiunilor efectuate pe linie de serviciu, răspunde după caz, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce-i revin;
19. Îndeplineşte orice alte atribuţii, date de superiori prin dispozitii pentru bunul mers al activităţii instituţiei. 

CAPITOLUL IV

DISPOZIŢII GENERALE

Art. 66 Pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii Consiliului Local, precum şi finalizarea dosarelor de şedinţă, intră în sarcina Secretarului, care va fi sprijinit de toate  compartimentele din primărie, pregătire ce presupune următoarele atribuţii:

 1. anunţarea  compartimentelor primăriei, cu privire la locul, ziua, ora  desfăşurării şedinţei consiliului local;
2. primirea rapoartelor pentru întocmirea proiectelor de hotărâri redactate de către compartimentele primăriei sau de către consilieri şi includerea acestora pe ordinea de zi a şedintelor consiliului local;
3. documentele ce stau la baza iniţierii proiectelor de hotărâri de către primar, viceprimar, consilieri sau cetăţeni, vor fi întocmite cu respectarea prevederilor legale şi înaintate secretarului comunei;
4. verificarea existenţei avizelor obligatorii şi conforme prevăzute de lege, a referatelor compartimentelor de specialitate din cadrul primăriei;
5. verificarea existenţei expertizelor, documentaţiilor tehnice economice, planurilor urbanistice, studiilor de fezabilitate, extraselor de carte funciară actualizate, precum şi a altor documente prevăzute de lege, ca necesare pentru promovarea proiectului de hotărâre;
6. întocmirea ordinei de zi a şedinţei, pe baza proiectelor de hotărâri iniţiate de primar, viceprimar, consilieri sau cetăţeni;
7. înregistrarea, gruparea, multiplicarea şi distribuirea materialelor pentru şedinţele comisiilor, prezentându-le mai întâi secretarului spre studiu si avizare;
8. susţinerea materialelor şi acordarea lămuririlor necesare pentru comisiile de specialitate ale consiliului local;
9. sintetizarea tuturor solicitărilor comisiilor şi prezentarea lor, în scris, secretarului şi primarului, consemnarea tuturor discuţiilor din cadrul şedintelor Consiliului Local, într-un proces verbal;
10. distribuie materialele necesare consilierilor pentru desfăşurarea în bune condiţii a şedintelor consiliului local;
11. predă consilierilor, până la următoarea şedinţă, răspunsurile redactate de compartimentele  de specialitate;
12. asigură inserarea în cuprinsul hotărârilor, a amendamentelor, completărilor si modificărilor votate;
13. îndosariază şi arhivează toate documentele şedinţelor comisiilor de specialitate şi avizele eliberate, precum şi documentele şedintelor consiliului local; 

14. hotărârile sunt redactate cu modificările intervenite în cadrul şedinţei, se avizează de către secretar şi se prezintă apoi preşedintelui de şedinţă pentru semnare; 

15. comunică Instituţiei Prefectului şi tuturor celor interesaţi,  hotărârile Consiliului Local, în termenul prevăzut de lege; 

16. ţine evidenţa în registru a hotărârilor consiliului local;  

17. efectuează operaţiunile necesare arhivării şi păstrării permanente a hotărârilor consiliului local şi a dosarelor şedintelor de consiliu; 

18. îndosarierea documentaţiilor dezbătute în şedinţă, a procesului verbal, numerotarea paginilor dosarelor, întocmirea opisurilor, sigilarea dosarelor şi înaintarea acestora, astfel întocmite, secretarului şi preşedintelui de şedinţă, pentru semnare;
19. arhivează dosarele şedinţelor consiliului local şi asigură păstrarea acestora în cele mai bune condiţii.
          Art. 67 Prezentul regulament se completează cu următoarele atribuţiuni, obligatorii pentru toţi salariaţii primăriei, după cum urmează: 

a) Funcţionarii publici şi personalul contractual, au obligaţia să asigure desfăşurarea tuturor activităţilor prompt şi eficient, liberi de prejudecăţi, corupţie, abuz de putere şi presiuni politice;
b) salariaţii din cadrul primăriei comunei Giulvăz, au următoarele îndatoriri: 

· să nu întârzie în efectuarea lucrărilor; 

· să nu intervină sau să stăruie pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;
· să nu aibă o atitudine ireverenţioasă în timpul exercitării atribuţiilor de serviciu;
· să nu refuze nejustificat îndeplinirea sarcinilor şi atribuţiilor de serviciu; 

· să nu fie neglijenţi în rezolvarea lucrărilor; 

· să întocmească răspunsuri clare, precise, pertinente la cererile adresate primăriei de persoanele fizice si juridice. 
Art. 68 Selectarea, numirea, avansarea, perfecţionarea şi salarizarea funcţionarilor publici, se face potrivit pregătirii profesionale, competenţei şi potrivit legislaţiei în vigoare.

Art. 69 Fiecare angajat răspunde de sarcinile primite şi modul de rezolvare a lor,  în termenele stabilite de legea contenciosului administrativ, cu excepţia celor pentru care, prin alte legi, se stabilesc termene precise de rezolvare.

Art. 70 Toţi salariaţii au îndatorirea să păstreze secretul de serviciu, informaţiile sau documentele şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunostinţă în exercitarea atribuţiilor ce le revin, în conformitate cu legislaţia în vigoare.

Art. 71 Programul de lucru se desfăşoară de la ora 8:00 la ora 16:00, interval în care se include o pauză de masă de 30 de minute, între orele 12:00 şi 12:30.

Art. 72 Condica de prezenţă se semnează zilnic de către fiecare angajat, înainte de ora începerii activităţii şi după terminarea acesteia, respectiv la plecarea din instituţie.

Art. 73 Delegarea angajaţilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, în afara instituţiei, se face prin ordin de deplasare, semnat de primar. Se vor face menţiunile necesare în condica de  prezenţă.

Art. 74 Deplasările în interes personal se vor face doar cu bilet de voie aprobat de primar, evidenţa lor ţinându-se la compartimentul resurse umane. Deplasările în interes personal, comunicate ca deplasări în interes de serviciu, vor fi considerate ca absenţe nemotivate, luându-se măsurile prevăzute de lege în acest sens. 
Art. 75 Fiecare salariat are obligaţia să-şi îndeplinească cu profesionalism şi loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios, sarcinile de serviciu şi să se abţină de la orice fapt care ar putea aduce prejudicii autorităţii publice sau primăriei comunei Giulvăz.

Art. 76 Salariaţii instituţiei publice au obligaţia ca în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se abţină de la exprimarea convingerilor lor politice.

Art. 77 Angajaţii răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin precum şi a atributiilor ce le sunt delegate.

Art. 78 Sarcinile, altele decât cele prevăzute în fişa postului, transmise de şefii ierarhici, se fac în scris, prin notă internă, sub semnătura acestora, cu confirmare de primire din partea salariatului căruia îi sunt adresate sau, pentru cazuri excepţionale, verbal.
Art. 79 Angajaţii sunt obligaţi să se conformeze sarcinilor date de şefii lor ierarhici, cu excepţia cazurilor în care se apreciază că acestea sunt ilegale, în astfel de cazuri angajatul are obligaţia să motiveze în scris refuzul îndeplinirii sarcinilor primite.

Art. 80 În timpul serviciului, este interzis personalului angajat din cadrul primăriei, consumul de alcool sau prezentarea la serviciu sub influenţa alcoolului, în caz contrar se va proceda la desfacerea contractului de muncă. 
Art. 81 Fumatul în birouri este interzis. Se va fuma numai în locurile special amenajate în acest sens.

Art. 82 Sunt interzise: subminarea autorităţii unui coleg, discuţiile calomnioase, jignirile, insultele în cadrul colectivului, în relaţiile cu cetăţenii sau alte medii, în astfel de cazuri, persoana lezată se va adresa în scris comisiei de disciplină. 
Art. 83  Salariaţii au obligaţia să se prezinte la serviciu într-o ţinută vestimentară decentă.  

Art. 84 Prezenţa salariaţilor în alte locuri de muncă decât cele în care îşi desfăşoară activitatea în cadrul instituţiei, este permisă numai pentru rezolvarea strictă şi operativă a problemelor de serviciu, fără a afecta activitatea celorlalţi salariaţi din biroul respectiv.

Art. 85 Fiecare salariat răspunde de integritatea şi securitatea documentelor cu care lucrează şi de inventarul din dotare, făcându-se răspunzator de distrugerea bunurilor primite.
Art. 86 Fiecare salariat este obligat să respecte regulile PSI, normele de protecţie a muncii, conform prevederilor legale.

Art. 87 Orice solicitare telefonică, fax sau de alta natură, adresată conducerii instituţiei, va fi notată şi adusă la cunoştinţa celui îndreptăţit de îndată.

Art. 88 Salariaţii primăriei au obligaţia de a informa în mod operativ conducerea instituţiei, cu privire la problemele sesizate atât în cadrul  compartimentelor, cât şi cele sesizate pe  teritoriul comunei Giulvăz. 
Art. 89 Personalul angajat răspunde de exactitatea şi realitatea înscrisurilor pe care le întocmeşte, conform prevederilor legale în vigoare.

Art. 90 Întocmirea repetată a oricăror înscrisuri în mod defectuos, cu lipsă de responsabilitate, sau cu încălcarea prevederilor legale în vigoare şi înaintarea acestora spre avizare din punct de vedere juridic, va fi adusă la cunoştinţa primarului, care va dispune conform legislaţiei în vigoare.
Art. 91 Drepturile personalului salariat sunt cele stipulate de actele normative în vigoare.
Art. 92 Angajaţii au, în principal, următoarele drepturi: 

- dreptul la salarizare pentru munca depusă;
- dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 

- dreptul la concediu de odihnă anual; 

- dreptul la egalitate de sanse şi de tratament; 

- dreptul la demnitate în muncă; 

- dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 

- dreptul de acces la formarea profesională; 

- dreptul la informare şi consultare; 

- dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor şi a mediului de muncă; 

- dreptul la protecţie în caz de concediere; 

- dreptul la negociere colectivă şi individuală; 

- dreptul de a participa la acţiuni colective; 

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 
Art. 93 Salariatului îi revin în principal, următoarele obligaţii: 

- obligaţia de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului; 

- obligaţia de a respecta disciplina muncii; 

- obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în prezentul regulament, precum şi în contractul individual de muncă; 

- obligaţia de fidelitate în executarea atribuţiilor de serviciu; 

- obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii  în instituţie; 

- obligaţia de a respecta secretul de serviciu.
Art. 94 Conducerea primăriei are, în principal, următoarele drepturi: 

- să stabiliească organizarea şi funcţionarea primăriei; 

- să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii, să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţi, sub rezerva legalităţii lor; 

- să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare potrivit legii.
Art. 95 Principalele obligaţii ale conducerii primăriei sunt următoarele: 

- să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă

- să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă 

- să acorde salariaţilor, toate drepturile ce decurg din lege

- să se consulte cu reprezentanţii salariaţilor sau cu sindicatul, după caz, în privinţa deciziilor susceptibile

- să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului

- să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor, să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor, cu respectarea prevederilor Legii nr. 90/1996 privind protecţia muncii.

Art. 96 În afara concediului de odihnă, salariaţii primăriei comunei Giulvăz, au dreptul, în condiţiile legii, la zile de concediu plătit, în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite: 

a) căsătoria salariatului - 5 zile lucrătoare; 

b) naşterea sau căsătoria unui copil - 3 zile lucrătoare; 

c) decesul soţului sau al unei rude sau afin până la gradul III inclusiv al angajatului - 3 zile lucrătoare.
Art. 97 Conducerea primăriei dispune de prerogative disciplinare, dreptul de a aplica potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor, ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.

Art. 98 Sancţiunile disciplinare sunt: 

a) avertismentul scris (pentru personalul contractual) 

b) mustrarea scrisă 

c) diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioadă de până la 3 luni 

d) suspendarea dreptului de avansare pe o perioadă de 1-3 ani 

e) trecerea într-o funcţie inferioară, pe o perioadă de 6-12 luni, cu diminuarea corespunzătoare a salariului 

f) destituirea din funcţie.
Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârşite şi audierea persoanei în cauză. 

Pentru funcţionarii publici, sancţiunile prevăzute la lit. c-f, se aplică de către primar, doar după discutarea acestora de către comisia de disciplină.  

Primarul nu poate aplica o sancţiune mai gravă decât cea propusă de către comisia de disciplină. 
Art. 99 Eliberarea certificatelor şi adeverinţelor de către autoritatea locală, se va face cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor. Datele înscrise în adeverinţele eliberate la cererea persoanelor fizice şi juridice, vor fi conforme cu datele existente în evidenţele primăriei comunei Giulvăz.
Art. 100 Petiţiile adresate autorităţii locale vor fi soluţionate în termenele şi condiţiile prevăzute de O.G. nr. 27/2002. 

Toată corespondenţa, după înregistrare va fi predată primarului, care le va repartiza la compartimentele din cadrul aparatului propriu. Aceasta va fi transmisă, pe bază de semnătură a angajatului căruia i-a fost repartizat, în Registru de Intrare-Ieşire. 

CAPITOLUL V

DISPOZIŢII FINALE

Art. 101 Prevederile prezentului regulament se completează cu alte dispoziţii cuprinse în acte normative specifice în vigoare sau care apar după adoptarea acestuia.
Art. 102 Personalul din cadrul Primăriei comunei Giulvăz, indiferent de funcţia ce o deţine, este obligat să cunoască, să respecte şi să aplice prevederile prezentului Regulament. 

Art. 103  În baza prevederilor prezentului Regulament, se vor stabili atribuţiile funcţionarilor publici şi personalului contractual, înscrise în fişele posturilor din cadrul Primăriei comunei Giulvăz. 
Art. 104 Prezentul Regulament intră în vigoare la data  de 30.06.2015 şi va fi modicat şi completat, la orice shimbare în ceea ce priveşte organizarea şi funcţionarea Primăriei Comunei Giulvăz .

Preşedinte de şedinţă,

Consilier local,

Hoţa Lica
Vizat, 

Secretar,

Istrate Monica
Adoptată în şedinţa ordinară din data de  30.06.2015

Cu un număr de 12 voturi pentru din numărul total de 13 consilieri locali în funcţie
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