~REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE] UNGURAS

Art. 1

(1) Primarul, viceprimarul , secretarul comunei, impreund cu apararatul de specialitate a primarului
constituic Primaria Comunei Unguras, institufie public cu activitate permanenti care asigurd
ducerea la indeplinire a prevederilor Constitufici, ale legilor térii, ale decretelor Presedintelui
Roméniei, ale hotdrdrilor Guvernului, ale actelor emise de ministere i alte autoritdti ale
administraiei publice centrale, ale hotirarilor Consiliului judefean, -ale Consilinlui local si
sclutioneaza problemele curente ale colectivitatii.

(2) Asigurd respectarca drepturilor gi libertitilor fundamentale ale cetafenilor.

Art. 2

(1) MISTUNEA Primariei este sa se preocupe de nevoile comunititii si rezolvarea acestora Intr-o
manierd legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd pentru asigurarea prosperitatii
locuitorilor comunei, prin furnizarca de servicii publice la un inalt standard de calitate In context
national si international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primariei comunei sunt urmétoarele:

a) dezvoltarea economico-sociali si de mediu a comunci;

b) organizarea §i asigurarca functionarii aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
si serviciilor publice de interes local si ale societitilor comerciale §i regiilor autonome de
interes local;

¢) administrarea domeniului public si privat al comunei;

d} gestionarea serviciilor furnizate citre cetiteni;

¢) cooperarea interinstitutionald pe plan intern gi extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE ficcirui compartiment sunt reglementate
de prezentul regulament.

Art. 3

{1) Primarul este autoritatea cxecutivd a administratiel publice prin care se realizeaza
autonomia locald In comuna.

{2) Primarul asigurii respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederifor Constitutiel si ale legilor {arii, ale decretelor Presedintelui Romaéniei, ale hotaririlor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotirarilor Congiliului Judetean gi asigurd executarea hotdrérilor Consiliului local.

(3) Primarul functicneazd ca autoritate administrativd autonoma §i rezolvi treburile publice
din comuna, in condifiile previzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde §i calitatea de reprezentant al statului in comuni.



(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul
local.

(6) Primarul exerciti functia de ordonator principal de credite.

. (7Ty Primarul numeste si ¢libereazd din functie personalul din aparatul de specialitate a
primarului |, cu exceptia secretarului.

(8) Atribufiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotdrdrilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii, Primarul riméne competent s exercite oricAnd una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legiturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fird ca in aceastd
situatie sé fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atribufiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii dupd
ce sunt aduse la cunostinga persoanclor interesate.

(10) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4
(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .
{2) Viceprimarul exercitd atributii delegate tn numele primarului, prm dispozitia primariui,
(3) Viceprimarul intocmeste §i semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art. §

(1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publicd de conducere, este
subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributii incredintate de
ciitre Consiliul local sau de cétre primar.

(2) Secretarul comunei 15i desfigoard activitatea In conditiile legii.

Art. 6

(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde funcfionarii publici si personalul
contractual din birouri §i compartimente previzute in organigrami si in prezentul regulament si isi
desfdsoard activitatea n conformitate cu prevederile legii, hotirdrile Guvernului si ale Consiliului
local.

(2) Structura acestuia si numérul de personal este in concordantd cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Primarul conduce, indruméa si controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primiriei, conform atributiilor previizute de lege. Viceprimarul si secretarul indrumi
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre
primar.

Art. 7

Principalele tipuri de relatii funcfionale si modul de stabilire al acestora se prezint3 astfel:

a) relatii de autoritate jerarhice: - subordonarea scfilor de compartimente fatd de primar,
viceprimar si secretar, In limita competontelor stabilite de legislatia in vigoarc, a dispozitiifor
primarului §i a structurii organizatorice; - subordonarea personalului de executie fati de seful de
compartiment.

b) relatii functionale: - se stabilesc de ciilre compartimentele functionale din structura
organizatorici a Primariei Comunei Unguras cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local al comunei Unguras , in conformitate cu obiectul de activilate,
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atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dlSpOZl[:l.a Primarului §i in
limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilese intre: - cempammentele functionale din structura
organizatoricd a Priméria comunei Ungurag sau intre acestea §i compartimente corespondente din
cadrul unitarilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei comunei Ungurag si compartimente similare din celelalte structuri ale adminisiratiei
centrale sau locale din tarf, Aceste relatii de cooperare exterivard se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispoziia Primarului sau hotardre a
Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
primar, sceretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura
organizatoricd reprezinti Primica comunei Unguras in relafiile cu celclalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tardl sau strdindtate. Functionarii
publici care reprezinti autoritatea sau institugia publicd in cadrul unor organizatii internafionale,
institufii de Invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitdti cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila arii gi Primériei comunei Ungurag .

¢) relatii de inspectie si comtrol: - se stabilesc intre compartimentele specializate in
inspectie §i control (compartimentul audit intern, compartimentul financiai- contabil) sau personalul
mandatat prin dispozitie a primarului si unitifile subordonate Consiliului Local sau care desfiisoard
activitifi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi §i acte normative
in vigoare.

Art. §

Primarul, viceprimarul, secrctarul comunei impreund cu compartimentefe din cadrul
Primariei vor urmiri §i vor duce la indeplinire hotdrdrile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art. 9

(1) In termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotliréri, personalul cu functii
de conducere va intocmi figa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde In mod detaliat §i concret atribufiile §i responsabilitdfile
salariatilor, reiesite din legislatie 5i din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor se aprobd de citre primar gi fac parte integranti din prezentul
Regulament

{4) Fisele posturilor vor fi fnsusite de citre fiecare salariat sub fuare de semnatura.



Structura organizatoricd, obiccativele specifice, atributiile si activititile compartimentelor de

munci

COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR OX CADASTRU

A. Date de identificarc ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurare de consultan” i agricola.

Asigurarea implementirii cadrului legal referitor la fondul funciar Oi registru agricol.

Cestionarea, organizarea si punerea in aplicare a cadastrului de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei. :

C. Activititile compartimentului;

Agricultura Ui Registru Agricol:

Asigurarea evideniei i folosirea rafionald si completd a terenurilor agricole apariinind
producterilor privali ¢i a terenurilor din administrarea Consiliului local;

Controlul cu privire la cresterea, exploatarca si ameliorarea animalelor, folosirea rationald i
eficientd a culturilor furajere gi suprafetelor de pisuni si pajisti naturale;

Recomandarca tuturor categortiilor de producitori agricoli tehnologii specifice pe zone si
microzone, privind cultura plantelor §i cregterea animalelor ;

Indrumarea produc#torilor agricoli in ceea ce privesie culiivarea suprafetelor detinute si
aplicarea tchnologiei pentru fiecare culturd;

Gestionarea bincii de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al
comunei Unguras;

Conduce activitatea privind Registrul Agricol i urmireste completarea corectd potrivit legii,
a evideniel specifice din Registrul Agricol; ’

Asigurd eliberarea certificatelor de producitor si a biletelor de adeverire a proprietdtii si
sAndtatii animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentel specifice din Registrul
Agricol si a controlulul efectuat in teren;

Intocmeste si actualizeazi cvidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei;
Elibercazi certificate si adeverinte privind datele inscrise in Registru Agricol;

Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proicctele de hotirdri in domeniul de activitate
in vederca promeovirii lor in Consiliul local;

Arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale;

Rezolvarea corespondentei privind activitatea,

Prezintarea la cererca Consiliului local si a Primarului rapoarte gi informari privind
activitatea , In forma si termenul solicitat.

Fond funciar:

indeplinirea sarcinilor transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea nr.
193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;

Rezolvarea solicitarilor cetitenilor privind problemele aferente utilizérii, obtinerii de sprijin
din partea statului etc.;



e [Evidenta si urmirirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.
Cadastru: '
e [fectuarea expertizelor topo, a masuritorilor parcelelor
o Rezolvarea sesizirilor cetiitenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate
» Gestionarea datelor tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei;
e Participafea la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor
cadastrale;
o Intretinerea bazei de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei;
o TFurnizarea de informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor
publice, persoanelor fizice si juridice;
¢ Prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si producerea de
harti topografice si alte reprezentéri grafice;
e Intocmirea planurilor de situaie, trasarea limitelor de proprietate
s Analizarea expertizelor tehnice i formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea
E. Responsahilitagi:
- Raspunde pentru legalitatea Intocmirii documentagiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar §i a Legii nr. 10/2001, privind
punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate §i a dispozitiilor primarului;
- Raspunde pentru legalitatea i cotectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice §i persoanelor
juridice.
- Rispunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol §i in
completarea documentelor care fac obiectul activitifii compartimentului registru agricol;
- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului Judefului Cluj §i
altor organe abilitatc ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;
- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice §i persoanelor
juridice.
F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- Are competentd in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicérii legilor
fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeazd dreptul de proprietate asupra terenurilor
agricole; ale Legii nr. 10/2001;
- Are competenie in realizarea documentelor transmise instantelor judecitoresti §i institufiilor
statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001
- Are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi §i alte acte solicitate de petenfi in vederea
obtinerii unor drepturi financiare in urma activititilor care au ca obiect teremurile agricole.
- Arc competentd In emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii
legislatiei registrului agricol;
- Are competente In realizarea documentelor transmise instantelor judecdtoresii si institutitlor
statului in domeniul registrului agricol;
- Are competente in eliberarea de adeverinfe, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitiilor care au ca obiect terenurile agricole.
G. Sistemul de relatii in compartimentul de munei:
Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primériei §i institutiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informalii legate de fondul funciar, pe care-] administrcazi sau se afla
in zona de competentd a compartimentului.



In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazd cu urmétoarele institutii: Oficiul
de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Cluj; Institutii de proiectare-cercetare
in demeniu, Direclia Judeteani de Statistica Cluj; Directia Sanitar-veterinard Cluj; Consiliul
Judetean Cluj; Prefectura judetului Cluj.

COMPARTIMENT ASISTENOA SOCIALA Ol AUTORITATE TUTELARA

A. Date de identificare ale compartimentului de munea:

Este subordonat SECRETARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca: )

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar si specializate menite si asigure

prevenirea, limitarea sau inliturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din

domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu
handicap, precum i a oriciiror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea
sociala.

indeplinirea tuturor atribufiilor trasate in sarcina autoritifii tutelare de Codul civil si celelalte acte

normative incidente. )

C. Activitiitile compartimentului de munci:

Servieii cu caracter primar

- identificarea nevoii sociale individuale, familiale si de grap

- informare despre drepturi si obligatii

- masuri si actiuni de consticntizare si sensibilizare sociala

- consiliere sociala si juridica

Servicii specializate

- Ingrijire socio-medicala de natura sociala (servicii de baza si suport)

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociald desfasoard activitati

in urmatoarele domenii:

a. In domeniul protectiei copilulni:

— monitorizeaz3 si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ leritoriald, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

— identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea mésurilor speciale
de protectic a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a
abandonului copilului;

— realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

— actioncaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copitului;

— exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

— sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

— identifica, evalueaza si acordd sprijin material s financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra dreptusilor si obligatiile
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc;

— asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;



b.

.

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri precum si a comportamentului delicvent;
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiiler deosebite care
apar in activitatea de protectic a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati. _
realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;
asigura relationarea cu diverse servicii specializate;
sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilubui si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;
asigura realizarea activitatilor in domenful asistentei sociale in conformitate cu respoinsabilitatile
ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

In domeniul protectiei persoanelor adulte:
evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia,
identificd situatiile de rise si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a perseanclor in mediu
familial si in comunitate;
elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situajiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de
aleool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
organizeazd si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza
accesul acesteia in late institutii specializate;
evalueaza si monmitorizeza aplicarca masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
precum §i respectarca drepturilor acesteia;
asigura congiliere si informatii privind problematica sociala;
asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a
sitvatiilor de urgenta;
asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiel sociale;
realizeaza evidenta beneficiarilor dc masuri de asistenta sociala;
dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii scrviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele ¢u handicap si persoancle varstnice;
colaborcaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;
asigurd sprijin pentru persoanele vrstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
relele eficiente de asistenl i personali Ji Ingrijitori la domiciliu pentru acel tia;
asigurd amenajarile teritoriale M1i instituJionale necesare, astfel incdt sa fie permis accesul
neingridit al persoanelor cu handicap;
asigurd realizarea activitil ilor de asisten |4 sociala in conformitate cu responsabilitifiile ce ii
revin, stabilite de legisla Jia in vigoare.

In domeniul finantirii asistentei sociale:



— claboreazd 3i fundamenteaza propunerea de buget anual i pe pericade pentru finantarea
miésurilor de asistentd sociala;

—~ pregiteste documentaﬁa necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile §i serviciile de
asistentd sociald,

~ ia misuri pentru buna desfagurare a activititii finaciar-contabile privind asistenta sociald;

— comunicd celor -interesati numérul de beneficiari de asistentd sociala §i sumele cheltuite cu
aceasti destinatie, potrivit prevederilor legale.

— exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului.

D. Responsabilitati:

- solufioneazii toate adresele inregistrate la Primdria comunei care vizeaza atributiile sale;

- Intocmeste anchetele sociale;

- intocmegte proiectele de dispozitie necesare protectiei drepturilor copilului/adultului;

- respectd i asigurd punerea in aplicarc a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

- propune mdsuri pentru fmbunititirea activitatii proprii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

- asiguril indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autorititii tutelare (conform prevederilor Legii nr.

215/2001, a administratiei publice locale, republicatd cu modificirile gi completarile ulterioare,

primarul unitatii administrativ teritoriale este autoritatea tutelerd) ca reprezentant al statului in

unitatea administrativ teritoriald, precum si atributiilor stabilite prin lege pe linia

-asiguré acordarea serviciilor sociale la nivelul comunei

F. SISTEMUL DE RELATIH AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- serviciul colaboreaza cu toate compartimentele de muned din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale interne;

- serviciul colaboreaza cu organismele similare din tard, cu autorititile judetene, organele de politie,

parchete, instante judecatoresti, autoritifi ale administratiei centrale

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Este subordonat SECRETARULUL

B. Obiectivele specifice alc compartimentului de mnneii:

Exercitarea competentelor ce fi sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazd activitatea de stare civila.

C. Activititile compartimentului de munca

1. Intocmeste, la cerere san din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile tegii §i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate
in péstrare 51 trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere tn registre, exemplarul 1 sau II, dupa
caz; ‘

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de
stare civili; ' ‘ !

4. Tnregistreazi toate cererile in registrele corespunziiloare fiecdrei categorii de Tuerid, n
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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5. Raspunde de corectitudinea-datelor preluate din documentele primare si inscrise In formulare;

6. Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum §i dovezi privind
inregistrarea unui act de stare ¢ivild, Ja cererea persoanelot fizice;

7. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticil pe care le trimite, Directiei Judetene de Statisticd;

8. fa masuri de péstfare in conditii ¢orespunzitoare a registrelor gi certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

9. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si le
plstreazil In conditii depline de securitate;

10. Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare gi
cerneald speciald, pentru anul urmétor gi il comunicd serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor; ' ;

11. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total - dupd exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Inscrise;

12. Ia misuri de reconstituire sau Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile previizute
de lege;

13. Inainteazd serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cdnd toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

14. Sesizeazi imediat serviciul judetean de evidentd a persoamelor, in cazul disparifiei unor
documente de stare civili cu regim special;

15. Primeste cercrile si efectucazi veriticari cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativi, asigurd rectificarea actelor de stare civila §i transcrierea certificatelor si extraselor de
stare civild procurate din striinitate;

16. La solicitarea instantelor, electueazi verificdni cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor dc stare civild, declararea disparifiei sau a mortii pe cale judecatoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii; .

17. Desfiscard activititi de primire, examinare, evidentii si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de activitate;

18. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale MLALL, In
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce- revin in temeiul legii;

19. Formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de [ucru ete.;

20. Colaboreazi cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum $i a parintilor copiilor abandonati.

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

in indeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazd cu celelalte
compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului gi dexvolta relatii de colaborare cu
autorititile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice
sau juridice, pe probleme de interes comum, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.
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COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, ACHIZIOII PUBLICE

A. Date dc identificare ale compartimentului de munci:

Comparlimentul este subordonat PRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Asiguri aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizérii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public §i privat, sursele de finantare, executia de casé a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizérii investitiilor necesare dezvoltarii comunei §i asigura
achizifionarea bunurilor necesare desfisuririi in conditii normale a muncii in cadrul institutiei.

C. Activitatile compartimentului

Contabilitate, casierie, buget:

Organizeazd evidenta contabild la nivelul Primiriei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

asipurd §i rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv.

stabileste misurile necesare gi solutiile legale pentru buna administrare, Intrebuintare gi
executare a bugetului local.

asigurd realizarea tuturor mésurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public §i privat al comunei;

asigurd §i rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea §i valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordenatorului principal de credite.

asigurd inventarierea anuald si ori de cdte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunziitoate a acestora.

urmiireste §i raspunde de respectarea gi aplicarea hotirfirilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar,

participi la intocmirca situatiilor financiare si a ddrilor de seama trimestrialc si anuale.
raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijleacelor fixe, obiectetor
de inventar, rechizitelor si materialelor de Intretinere.

organizeazi si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise In patrimoniul privat al institutiei,
supuse amortizarii , in conditiile legii;

urmireste si raspunde de cfectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare gi
informeaza lunar ordonatorul principal de credite. .

{ace propuneri de fundamentare, la termenele previizute de lege, a proiectului bugetului local
al comunei, asiguringd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite st Consiliului local , In vederea aprobarii bugetului anual;

face propuneri pentru stabilirea §i dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului
local.

urméreste permanent realizarea bugetului local stabilind méasurile necesare si selutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare $i executare a acestuia, cu respectarca disciplinei
financiare.

verifica gi analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobirii Consilinlui local |

prezinid ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, datele
necesare pentru evidenticrea starii cconomice §i sociale a comunei.
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efectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea $i executia bugetului de venituri gi
cheltuieli, precum gi atragerea de noi surse de finantare,

verifici respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea §i gospoddrirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor Inregistrate in contabilitate i a documentelor de
evidentd tehnicd si operativa in gestiunea proprie

rispunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizirii creditelor bugetare
in limita $i cu destinatia aprobata prin bugetul local.

participi la intocmirea darilor de seamd trimestriale §i anuale .

exerciti gi alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirdri ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici.

asipuri organizarea §i conducerea contabilitatii veniturilor bugetare , pe categorii de venituri,
potrivit Clasificatiel indicatorilor privind finantelor publice

asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu desiinatie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfagurate conform clasificatiei bugetare.

inregistreazi in ordine cronologich si sistematicd operatiunile de incasari si pléti pe baza
documentelor justificative, simbolizeazi conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

intocmeste bugetul de wvenituri si cheltuieli al unititi, asigurd repartizarca acestuia pe
trimestre si urméreste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile pentru care au
fost aprobate.

asigurd verificarea zilnici a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora,

asiguri intocrirea notelor contabile pentra operatiunile de incaséri si plati prin extrasele de
cont;

asiguril fnregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

asigura intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

fntocmeste luerdri de executie operativd §i periodicd privind executia bugetard de casd a
bugetului local, fondurile extrabugetare i speciale;

asigurd lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului i intocmeste bilantul
contabil anual;

exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;
centralizeazi conturile de execufie de la unitatea gcolard din localitate, urmireste incadrarca
cheltuiclilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seamd contabile;

asiguri evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local gi activititile autofinantate;
asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacefor
extrabugetare §i a fondurilor cu destinatie speciali;

la sfargitul ficcHrui an organizeazi actiunca de inventaricre a patrimoniului;

asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum gi solicitarile de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat i din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizirii pe trimestre a bugetului [ocal;

realizeazi evidenta contabild la nivelul Primériei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe $i cvidenta operativi la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sinteticd a valorilor,
contabilitatea analitic a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor
bénesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

efectueazi virdrile de eredite i solufii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetari.
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efectucazi inventariérea anuali §i ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale §i valorilor
biinesti ce apartin Comunei i administrarea corespunzitoare a acestora.

. tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor 31 materialelor de

intretinére.

urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeazi gefii ierarhici.

face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului
de rezervi, pe care le supune aprobirii Consiliului local , prin sefii ierarhici.

intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuizlilor bugetare.

urmireste executia bugefului ¢i rectificarea acestuia pe parcursul anulvi bugetar in conditii de
echilibra bugetar .

participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutie ca personal specializat.
asigurd Intocmirea situatiilor financiare i dirilor de seama trimesiriale i anuale

asigurd eliberarea tuturor drepturilor banegti pentru personalul din aparat de specialitate a
primarului propriu;

pliteste lunar ajuloarele sociale i alte indemnizatii conforny legii;

conduce zilnic evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asigurd intocmirea corectd a registrului de casd

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

participi la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , susline proiecte de
hotaréri spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare consilierilor
si informeaza conducerca executivii despre acestea.

exercitd si alte atribujii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte nermative prin Hotfirdri ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Achizitii publice:

Coordoneazi intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primériei urmérind
demararea, desfigurarca i finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice, conform OUG nr. 34/2006 modificata;

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor i prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante;

Elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, in cazul organizirii unui coneurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 si HG nr. 925/2006;

Aplicd gi finalizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici,
Constituie $i preda pentru pistrare dosarul achizitiei publice cétre compartimentul de
specialitate;

Intocmeste materiale si analize de sintezi la solicitarea primarulut, viceprimarilor;

Participd Tn comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate atit in
cadrul Consiliului local al Comunei;

Asigurd cadrul legal de desfdsurare a licitatiilor;

Se preocupd in permanenti de buna desfsurare a activititii Compartimentului Achizitii
publice, executind cu loialitate gi bund credinti sarcinilc primite, in limitele legale de
competenfd;
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s Se preocupd in permanena de perfectionarea pregitirii profesionale a intregului personal din
subordine, de nsusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizifiilor publice;
» Acorda consultantd de specialitate;
o Intocmeste note interne, referate, informari;
s Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul primériei.
E. Responsabilititi:
- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoars;
- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare gi legale, ordonantarea
plitilor pentru cheltuielile de personal;
- efectuarea plitilor cu urmarirea incadrérii in prevederile bugetare;
- gestiunea numerarului la casierie;
- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei §i a normativelor interne in domeniu;
- pistrarea confidentialitafii informafiilor gestionate;
- rispunderea pentru corectitudinea si legalitatea acteler emise.
- Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxelor locale;
- Incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silitd;
- Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei;
- Formularea rdspunsurilor la centestatii;
- Péstrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne.
- cste responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.
F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:
- efectuarea controlului financiar preventiv;
- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subording;
G. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
Principalele informatii primite de la compartimentele de munci din primérie §i din exterior, precum
si cele transmise ciitre compartimente de munca din primirie §i in exterior:
- colaboreaza cu compartimentele care gestioneazd venituri ale bugetului local;
- preluarea dispozitiilor citre casierie pentru incasari/plifi taxe fird debit etc. de la compartimentele
care utilizeazi aceste taxe;
- preluarea cererilor pentru plata unor drepiuri, eliberare adeverinfe, plata unor cheltuieli de
judeeatd; o
- intocmirea de referate, proiecte de hotdrire si preluarea de referate §i liste de restituiri taxe $i
impozite locale si alte taxe;

- primirea statului de functii §i alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si retinerilor
din salarii de la alte compartimente din primérie si din afara institutiei;

- preluarea §i solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor §i a
sesizrilor formulate de citre cetdfend;

- transmiterea sitvatiilor declarative cu privire la obligatiile de plati citre bugetul de stat si bugetele
asigurdrilor sociale etc.

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institufiei primind si furnizdnd informatii
specifice privind materia impozabili;

- Colaboreazd cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificirii materiei impozabile;

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecitoresti/bancari si alte profesii
liberale in vederea identificarii materici impozabile. '
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COMPARTIMENTUL TAXE SIIMPOZITE

A, Date de identificare ale compartimentului de munci:

Este subordonat primarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si colectarea impozitelor si taxelor locale . datorate
bugetului local.

C. Atributiile compartimentului de muned:

1. Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxel pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (51 a accesoriilor aferente}, si a
altor venituri gestionate de compartiment;

2. Constatarea impozitului pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri gestionate de
compartiment;

3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclama si publicitate
si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere §i a declaratiilor de inregistrare fiscala, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscala;

4. Colectarea prin executare silit a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobénzi, penalitifi §i penalitdfi de intirziere.

D. Activititile compartimentului de lucru
Stabilire, constatare, control taxe §i impozite:

» propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirca de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul local .

» efectueazi analize §i intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea gi stabilirea
taxelor §i impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare i
impunere, luarea misurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomencle de evaziune fiscald si propune misuri pentru respectarea legalitdtii in materie de
impozite gi taxe,

= face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de impunere,
conform legislatiei In vigoare.

»  yrmireste i raspunde de respectarea si aplicarea hotirdrilor Consiliului local §i a celorlalte
acte normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite §i taxe care
constituie venit al bugetului local.

= constatd §i stabileste impozite gi taxe locale, datorate de persoanele fizice §i juridice

" urmireste intocmirea §i depunerca in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabili.

* pestioncazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiseal unic.

» verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz,
diferente fati de impunerea initiala.

*  gplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor perscanelor fiziec si juridice care
incaled prevederile legale.

= efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor care nu gi-au corectat declaratiile initiale.
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intoemeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amandri
sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate.

asiguri i rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal.

afectucazi actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. '

asigurdi cuprinderea in activitatea de verificare i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor care au calitatea de contribuabili.

cerceteazd obiectiile §i contestafiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare,

propune, in condifii previzute de lege restituirea de impozite i taxe, compensari intre
impozitele i taxele locale.

solutioneazi In termen cererile depuse de contribuabili.

transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor,

efectueazi analize si intocmegte informdri In legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor i taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i masurile luate pentru
nerespectarea logislatiei.

asigurd pastrarea confidengialitatii luctérilor efectuate gi a informatiilor detinute.

asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului,

Executare sifitd:

Organizeazd gi desfisoard activitatea de executare silitd a debiterilor perscane fizice i
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;

Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare silitii;
persoane debitorului, verifici §i urmireste respectarea conditiilor de fnfiintare a popririi
precum si operarea sumelor fncasate ca urmare a acestei misuri;

Aplici miisura decontirii bancarc in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare verifics gi
urmireste opcerarca sumelor incasate ca urmare a accstei masuri,

Aplicd misura sechestrului asupra bunurilor mebile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeazd §i asigurd ridicarea, transportarea g¢i depozitarea in conditii de siguranti a
bunurilor scchestrate;

Stabileste si propune aprobiirii, masurile de ridicare gi valorificare a bunuriler

Asigurd si raspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunziitoare a
bunurilor sechestrate si luate In custodie;

Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daci este cazul;

Asigurid valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute;

Propune evaluarea bunurilor sechestrate de citre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

Asigurd, in limita competentelor acordate, desfisurarea in conformitate cu prevederile legii
si a dispozitillor primarului, a licitagiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor
sechestrate;

Intocmeste documentatia legald privind declararea stirii de insolvabilitate a persoancle
competente;



»  futocmeste evidenta separati a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati

in aceastd situatie, urmireste starca de insolvabilitate pénd la inplinirea termenului de
_ prescriptie.

" participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Censiliului local , sustine proiecte de
hotérdri spre avizare, prezinti rapoarte, informiri si alte materiale, la solicitare consilierilor
si informeazd conducerea execulivi despre acestea.

»  exercitd §1 alte atribufii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotiirdri ale
Consiliubui Local , dispozifii ale primarului

E. Responsabilitati:

- Aplicarga prevederilor legale specifice in cazul administririi impozitelor si taxelor locale;

- incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silith; '

- intoemirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolvente;

- Formularea raspunsurilor la contestatii;

- Pastrarea secretulli fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne.

F. Competentele (autoritatea):

- Competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale;

- Constati contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- Consiliazi contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;

- Tn vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii g documente cu relevanta fiscald sau pentru identificarea

contribuabililor sau a matetiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institutiilor publice;

- Aplicarea procedurilor de executare silitd.

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

-Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institufiei primind § furnizind informatii
specifice privind materia impozabil3;

-Cotaboreazi cu alte institufii ale statului in vederca stabilirii, identificirii materiei impozabile;

_Colahoreazi cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari si altc profesii
liberale in vederea identificirii materiei impozabile.

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
FEste subordonat PRIMARULUI,

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munei:

Preintdmpinarea, reducerea $i eliminarea riscuriler de producere a situatiilor de urgentd §i a
censecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului $i a bunurilor i valarilor;

C. Activitiitile compartimentului de munci:

1. Asigurarea respectirii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementdri privind
apdrarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

aparitic a lor gi a consecintelor acesiora asupra vietii oamenilor, medialui §i bunurilor materiale;

3. Informarea oportuni a factorilor de decizic privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatil de vrgentd;

4. Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executd
controlul de prevenire, factorii de decizie, persomalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;
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5. Informarea ‘popula;iei §i a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgentd:

6. Identificarea §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de wurgentd pe teritoriul
administrativ al comunei;

7. Culegerea, prefucrarea, stocarea, studierea si analizarca datelor §i informatiilor referitoare la
situatiile de urgenti;

8. Informarea st pregitirea prevenitivii a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectic puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin gi modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

9. nstiintarea autoritafilor publicc si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgentd,
precum §i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populafiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale i
artistice, precum si a mediului Impotriva efectelor situatiilor de urgentd;

11. Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd.

D. Responsabilititi:

1. asigurd punerea in practici a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgentd, avdnd la baza investirea personalului in calitate de inspectori de specialitate,
cu exereitiul autoritatii publice; .

2. intocmeste Planul de analizi si acoperire a rigcurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeazd
anual;

3. propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparifiei unor noi factori de risc
sau situatii de urgenta;

4. asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situafii de Urgenid pe baza rezolutiilor primarului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munci:

1. Conform legislatiei in vigoare din punct de vedere teritorial, sectorul de competenti este identic
cu teritoriul administrativ al comunei;

2. are competenta sa rezolve gi/sau sa participe la solufionarea petitiilor cetitenilor. Pentru aceasta,
executd verificarea la fata locului, aceastd activitate avind ca urmare Intocmirea unei note de
constatare, Aceasta sti la baza recomanddrilor privind solutionarea legala a petitiilor;

3. executd dispozitiile primarului gi participd la activititile comune aparatului de specialitate al
acestuia.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Sistemul de relatii al compartimentului functioneazi pe principiile:

- respectarii legii;

- lerarhizarii,

- colaborarii;

- responsabilitatii;

- implicirii active;

- sc autosesizeazil si initiazd demersurile legale pentru rezelvarea oportund a problemelor nou
aparute.

COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMADIEI

A. Date de identificare ale compartimentului de muneca:
Este subordonat VICEPRIMARULUI,
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B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Informatizarea §i conducerea computerizati a tuturor activitatilor prelucrabile pe calculator
w propunénd strategia dezvoltirii si functiondrii sistemului informatic, necesarul de echipamente si
| aplicatii.
‘ C. Activitiitile compartimentului de munci:
' analizezd problemele interne §i definirea strategiilor de dezvoltare IT
e protejeaza datele ;
s dezvoltd proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date ;
¢ coordoneazi activitatile de implementare si exploatare sisteme ;
o realizeazi cu sprijinul compartimentelor studiul gi analiza sistemelor informationale
existente,
e revizuie periodic strategia de informatizare in functie de realitatic §i orientirile curente in
tehnologia informatica in conformitate cu prioritatile locale;
» prezintd propuneri privind sistemul informatic §i asigura asistentd de specialitate pentru
achizifionarea echipamentelor hardware 3i software necesare implementarii acestuia ;
e rispunde de buna functionare a programelor ela borate in cadrul Primariei sau de cétre terfi ,
depunénd eventualele blocaje ale programelor ;
» rispunde de planificarea , instalarea §i operarea in cadrul retelei ;
s supravegheazi toate modificiirile la server , cablare gi alte surse ale retelei, asigurand
capacitifi suficiente pentru aplicafii noi ;
e acordi asisten{d pentru ridicarea nivelului de cunogtinte a personalului privind operarea pe
calculator ;
s se preocupd de schimb a consumabilelor ( toner, riboane , cartuse ) ;
¢ consiliazd conducerea primariei in probleme de informatics ;

s intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in demeniul de activitate in
vederea promovirii lor in Consiliul Lecal ;

e cxcreitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotériri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului ;
D, Responsabilititi:
- asigurarea bunei functionari a sistemului informatic in ansamblul sdu (infrastructura, comunicatii,
soft, bazé de date).
E. Competeniele (autoritatea) compartimentului de munca:
- administrarea sistemului informatic n totalitate (hardware; software; baze de date);
- stabilirea regulilor de exploatare, a acceselor gi restrictiilor in sistem i in afara sistemului;
- gestionarea componentelor st dotdrilor in sistem;
- stabilirea necesitatilor pentru dezvoltarea gl extinderea sistermnului.
F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
- relatii de colaborare cu toate compartimentele la toate nivelele din punct de vedere informatic;
- relatii de colaborare cu furnizorii de componente SI (hard, soft) si de servicii informatice:

- supervizare perird oale compaumente.e privind Sl

- relatie de subordonare fata d¢ pnmar.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV (Gospodarire si Intretinere, reparatii si deservire)




A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat VICEPRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munci:

Asigurarea functionalitdii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei
obiectelor de inventar §i mijloacelor fixe, curiitenia birourilor, Intretinerea §i repararea bunurilor.

C. Activitiitile compartimentelor de munca:

asigura paza cladirilor aflate in administrare. ;
controleaza modul de folosire a bunurilor, ia misuri pentru intretinere §i repararca acestora,
precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorificd potrivit dispezitiilor
legale.

organizeazi si controleazd efectuarea curateniei in birouri §i celelalte incéiperi §i spatii aflate
de acces i curte interioard.

se preocupd de intretinerea si folosirea rajionald a cladirilor, instalatiilor, cclorlalte mijloace
fixe si a obiectelor de inventar i urmdreste miscarea acestora de la un loc de folosinga la
altul.

ia misuri pentru buna gospodirire a energiei electrice; combustibilului, apei, gazelor
naturale, hértiei, rechizitelor i a altor materiale de consum.

organizeazi §i asigur accesul in sediul Primiriei a personalului si a altor persoane, precum
si paza generald a imobilului.

asigura incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezenei personalului in primarie;

asigurd curieratul primiriei;

mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primériei;

asiguri pastrarea si athivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

exerciti i alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotirdri ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului ori primite de la gefii icrarhici.

D. Respensabilititi:
- Asigurarea aplicirii legilor si actelor normative in vigoate privind activitatea specificd;
- Asigurarea aplicirii prevederilor HCL-urilor.

E. Competente (autoritatea) compartimentclor de munei:
- Aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare i functionare al institufiei;
- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunétitirea practicilor curente.

COMPARTIMENT CULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat VICEPRIMARULUL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Sustinerca culturii tradifionale, a etnografici st folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
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C. Activititile compartimentului de munci:
*  Organizarea §i participarea la diverse manifestiri culturale organizate sub egida Primériei si
a Consiliului local
= Redactarea corespondentei specifice cu instituiii de culturd, ONG-uri, culte, structuri
sportive
*  Coordonarea activitiii casei de culturd
D. Responsahilititi:
- solugioneazi toate adresele inregistrate care vizeaza atributiile sale;
- propune primarului misurile necesare $i legale pentru solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
- propune masuri pentru imbunatitirea activitdfii propril.
F. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreazd cu toate compartimentele de munci din cadrul aparatului de specialitate al primarului
§i solutioneazy sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale intetne.

PRESEDINTE DE SEDIN CONTRASEMNEAZA
SZABO ALEXANDRU( SECRETAR
t ABRUDEAN MONICA
| 7 G
7

v
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