ROMANIA

JUDETUL ALBA

COMUNA CRACIUNELU DE JOS
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.19/ 24.04.2018
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatuiui de specialitate al Primarului comunei Craciunelu de Jos

Consiliul Local al comunei Craciunelu de Jos, judetul Alba, intrunit in sedinta
ordinara in data de 24 aprilie 2018,

Luand in dezbatere expunerea de motive si proiectul de hotarare initiat de
primarul comunei Craciunelu de Jos , inregistrate sub nr. 707/ 19.03.2018, prin care
propune Censiliului Local al comunei Craciunelu de Jos aprobarea Regulamentului de
organizare gi functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Craciunelu de Jos,

Analizand raportul de specialitate intomit de catre secretarul comunei Craciunelu
de Jos , inregistrat la primaria comunei sub nr.708/ 19.03.2018,

Avand in vedere :

- structura organizatorica a institutiei aprobata prin Hotdrdrea Consiliului Local af
comunei Craciunelu de Jos nr.13/ 29.03.2018 ;

- rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
al comunei Craciunelu de Jos ,

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

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

- prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd ;

~ prevederite Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice ;

In baza dispozitiilor art. 36, alin. (2} litera a), ale alin. {3) litera b) si ale art.
115, alin. (1), litera b} din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

In temeiul art. 45, alin, (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd
focald, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare ;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primaruiui comunei Craciunelu de Jos, conform anexei nr. 1, parte
integrantd din prezenta hotédréare.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la
cunostingd sub semnatura functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului comunei Craciunelu de Jos.



Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotdréri se abrogd Hotdrarea Consiliului
Local al comunei Craciuneiu de Jos nr.25/ 22.08.2013, privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunet Craciunefu de Jos.

Art.4. Prezenta hotarare se poate contesta in conditiile Legii nr.544/ 2004 a
contenciosului administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. S Secretarul comunei Craciunelu de Jos va comunica prezenta hotérére :

» Institutiei Prefectului judetului Alba;

> Primarului comunei Craciunelu de Jos ;

» Compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Craciunelu de Jos , si o va afisa la sediul Consiliului
iocal Craciunelu de Jos,

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
CONSILIER SECRETAR,

COMSA MELANIA CORLACIU MONI_CA

e

Qv

Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de 11 voturi favorabile valabil exprimate, care reprezinta
100 % din numarul consilierilor in functie { 100 % din numarul consilierilor prezenti)



Anexa nr.1 la HCL nr./2018
REGULAMENT de organizare si functionare a_aparatului de specialitate al

Primarului Comunei CRACIUNELU DE JOS

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu aparatul de
specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd
PRIMARIA - Comuna Craciunelu de jos, care aduce la indeplinire hotdrarile
consilivlui local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale .

Art.2- (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantetor Guvernuiui, a
hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, afe celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si
a hotararilor consiliului judetean, in conditiile idgii.

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

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.3.(1) Consiliul local are competenta legala de a aproba Ila propunerea
primaruiui infiintarea, orgaanizarea si statul de functii pentru aparatul de specilitate
al primarului.

(2). Organigrama si statul de functii au fost aprobate prin HCL nr.13/
29.03.2018,in baza avizului nr.4838 al ANFP Bucuresti.
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Art.4 - (1) . Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatu! de specialitate al
primarului constituie Priméria, institutie publicd cu activitate permanents care aduce
la indeplinire efectivi hotdrérile Consiliului Local i solutioneaza problemele curente
ale comunei .

{2) Sediul in care primaria isi desfasoatra activitatea este situat adminisrativ in
comuna Craciunelu de Jos, sat craciunelu de Jos, str.6 marftioe, nr.135, judetul Alba.
(3) Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusa de citre primar.

(4) Primaria comqnei Craciunelu de Jos este structurati pe 8 compartimente, in
cadrul cdrora isi desfisoard activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu
contract de muncd). Compartimentele sunt subordonate direct primarului,
viceprimarului sau secretarului, care asigura si rdspund de realizarea atributiilor ce
revin acestora in conditii de legalitate si eficients.

(5} Compartimentele nu au capacitate juridicd i administrativd distinctd de cea a
autoritatilor in numele crora actioneazi.

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

{(7) Functionari publici au drepturile si obligatiile prevazute in Legea nr.188/1999
privind Statutui functionarilor publici, cu modificgrile si completarile uiterioare, H.G.
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarifor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;H.G. nr. 1344/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind , cu
modificarile si compietarile ultericare , Legea nr. 7/2004, republicata , privind Codul
de conduita a functionarilor publici, alte acte normative privind legisiatia muncii;

(8) Personal angajat pe baza contractuiui individual de muncd se supun prevederilor
Legii nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completairle ulterioare,
regultamentului de ordione interioara si prevederilor privind Codul de conduita a
personalului contractual cuprinse in Legea nr.477/2004.

(9) Evaluarea activitatii - profesionale a functionarilor publici  si- - personalului
contractual se face in conformitate cu prevederile legale in domeniu si in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului corelate cu gradul de indeplinire
a acestora.

B
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Art.5 - Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezintd astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fatd de primar, viceprimar
$i secretar, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului i a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de coordonatorul de
compartiment, dup# caz.

b) reiatii functionaie:

- se stabilesc de catre compartimentele functionate din structura
organizatorigé a Primariei Craciunelu de Jos cu serviciile publice si institutiile publice
din subordinea Consiliului Local al comunei Craciunelu de Jos , In conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primariei sau
intre acestea si, compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local;

- compartimentele din structura organizatorici a Primériei Comunei si
compartimente similare din celelaite structuri ale administratiei centrale sau locale
din tard. Aceste relatii de cooperare extekioard se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotérare a Consiliuluj Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legisiatiei in vigoare $i @ mandatului acordat de primar, secretar,
viceprimarul sau  personalul compartimentelor  functionale din  structura
organizatorica reprezintd comuna in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tar3 sau striinitate. Functionarii
publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de nvatdmant, conferinte, seminarii si alte activititi cu
caracter international au obligatia s§ promoveze o imagine favorabild tarii si comunei
Craciunelu de Jos.

e} relatii de inspectie si control:
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- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si controf
{compartimentul financiar contabil , Compartimentul urbanism, ), compartimentele
sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului sl unitatile subordonate
Consiliului Local sau care desfisoara activitati supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabitite prin legi si acte normative in vigoare.

Art.6 - Aparatul de specialitate al Primarului comunei Craciunelu de Jos este
structurat pe urmatoarele compartimente, care desfasoara activitati privind :

¢ Stare civild ;

* Fond funciar si agricol;

* Asistenta sociali ;

» Financiar- Contabif;

¢ Urbanism si achizitii publice

* Resurse umane si relatii cu publicul

+ Cultura

e Deservire
Art.7 - Aparatul de specialitate al primarului colaboreazd cu comisiile de specialitate
ale consiliului local, cu institutiile fard personalitate juridicd subordonate consiliului
local, in vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin reguiamentul propriu
de functionare . .
Art.8 -(1) Saptamanal si lunar, primarul, \;iceprimarul si secretarul comunei, vor
analiza activitatea desfdsuratd de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili
obiectivele ce trebuie realizate.
(2).Primarul va informa semestrial despre activitatea aparatului de specialitate a
primarului si gradul de indeplinire a obiectivelor fixate.
Art.9 - (1) - Functionarii din aparatul de specialitate ai primarului, structurat pe
activitatile prevézute in art. 4 din prezentul Regulament, colaboreaza pentru
realizarea atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice din comuna.
(2) - In scopul realiz3rii sarcinilor ce le revin, salariatii aparatului de specialitate al
primarului pot stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean Alba si
Institutiei Prefectului Alba si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor,
informand primarul, viceprimarul si, dupd caz, secretarul comunei, care le
coordoneazd activitatea .
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CAPITOLUL 111
ATRIBUTII

IIL.A. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI CRACIUNELU DE JOS

Art.10. (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii,
potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicatd, dupd cum
urmeaza:

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

b) atributii referitoare ia relatia cu consiliui local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

e} alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul atributiilor de la lit, a), primarul indeplineste functia de ofiter de
stare civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale
de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului, Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor prevazute Ia lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primuttrimestru, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale;

b) prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economic8, social3 si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale si te supune aprobérii consiliului local.

In exercitarea atribugiitor prevazute la lit. c), primarul:

a) exercitad functia de ordonator principal de credite;

b} intocmesgte proiectu! bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consitiului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi
emiterea de titturi de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscals a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

LN
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In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:

a) coordoneazad realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate pubiicd de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupad caz, gestionarea situatiitor de
urgenta;

€) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activititilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea
nr.215/2001, respectiv:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociald;

3. sanatatea;

4. cultura;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea public3;

8. situatiile de urgents;

9. protectia si refacerea mediului:

10. conservarea, restaurarea gi punefea in valoare a monumentelor istorice i
de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatjiilor naturafe;

11. dezvoitarea urbani;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu ap3, gaz natural;
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public locai, dupa
caz;

15. serviciile de urgent3 de tip salvamont si de prim ajutor;

16. activitatile de administratie social-comunitars:

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
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18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale
de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

19, alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri gi altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar
si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6)
lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, republicatd, ce sunt mentionate mai sus, precum si
a bunurilor din patrimoniui public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€} numeste, sanctioneaza §i dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dup3 caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii
institutiilor si serviciilor publice de interes
local; _

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneazs pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autot:izatiile date in competenta sa prin lege Si
alte acte normative;

h) asigurd. realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformdrii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniui
protectiei mediului si gospodaririi apelfor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(2) Pentru.. exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, primarul
colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-
teritoriale, precum si cu consiliul judetean. In exercitarea atributiilor de autoritate
tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i revin din actele normative
privitoare la recensamant, la organizarea sl desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie Civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarut
actioneazd si ca reprezentant al statului in localitate, In aceastd calitate, primarul
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poate solicita prefectului, in conditiite egii, sprijinul conducaterilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrafe din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce
ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la
cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupé caz.

III.B. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI CRACIUNELU DE
JOSs

Art.11. Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicata,
viceprimarul este subordonat primarultui gi inlocuitorul de drept al acestuia, care ii
poate delega atributiile sale. Delegarea atributiilor se face prin dispozitia scrisa a

primarului .

IL.C . ATRIBUTIILE SECRETARULUI CbMUNEI CRACIUNELVU DE 10S

Art.12. (1) Secretarul unitatii administrétiv—teritoriale indeplineste, in conditiile
legii nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicata, urmatoarele
atributii:

a) participad in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

b) coordoneazd compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare
civila, autoritate tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliuiui local;

¢) contrasemnand hotarérile consiliului local pe care e considera legale, iar
in cazul refuzului acesta va fi motivat in scris ;

d) avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului;

e) asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si
efectuarea lucrarilor de secretariat;

f) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;



ANEXANR.I LA HCL NR./2018

g) asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca
iegea nu prevede altfel;

h) asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor si dispozitiilor cu
caracter normativ;

i) primeaste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu
privire la proiectul de hotdrare normativ propus,

j) asigura difuzarea anuntului i a invitatiei speciale unor persoane la sedinta
publicd, elaboreaza minuta sedintei publice, incluzénd si votul fiecdrui membru, cu
exceptia cazurilor n care s-a hotdrdt vot secret si o afiseaza la  sediul Consiliuiui
Local, in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

k } elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, n
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

Neconfirmé autenticitatea copiilor originale, in conditiile legii;

m) asigurd organizarea tehnici a alegerii autoritatilor publice, potrivit legilor
in vigoare;

n) coordoneazd activititile privind aplicarea Legii fondului funciar;

o) Intocmeste lucrérile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;
tine registrul special pentru evidenta sesizarilor;

p) tine evidenta dspozitiilor emise %de primar si a hotdrarilor adoptate de
consiliul local;

r) inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare ;

s) asigura lucrarile privind mobilizarea la locul de munca in timp.de razboi

II1.D . ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE PE
ACTIVITATI

Art.13 -Compartimentul stare civild indeplineste urméatoarele atributii :
a)raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor
imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila;

b)pastreazd in conditii corespunzatoare registrele cu acte de stare civila;

L.
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c)intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autaritatilor publice dupd
actele de stare civild;

d)intocmeste acte de nastere, cdsitorie si deces si inscrie prin mentiune
recunoagterea gi stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui si
prenumelui;

e)intocmeste si trimite in termen comunicirile de mentiuni [a Consiliul
Judetean gi alte UAT- din tar3;

flurmareste inaintarea registrelor de stare civild, dup@ completare, in termen
de 30 de zile, exemplarul II, la Serviciut de stare civild al Consiliului judetean ;

g)inainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare Si
adeverintele de recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate :

h}reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dup# exemplarele
existente la Consiliul Judetean ;

i)intocmeste rapoarte si informéri cu privire |a activitatea de stare civil3 :

j)urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii
comunei;

k)pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva ce privegte activitatea de stare
civila;.

[Yintocmeste livretele de famitie;

m) propune primarului rectificarea actelor de stare civila;

n) asigura transcrierea actelor de starte civila intocmite in strainatate;

o)instinteaza lunar Camera Notarilor Publici Alba cu privire la decesele care au
fost inregistrate la primaria comunei Craciunelu de Jos;

p} intocmeste si transmite in termen Directiei Judetene de Statistica Alba
buletine statistice privind nasterea, casatoria si decesul.

Art.14 - (1) Compartimentul Agricol si fond funciar indeplineste urmatoarele
atributii:
{2) Atributii pentru referent agricol :

a) are obligaria completarii, tinerii la zi a registrului agricol atat pe suport de
hartie cat si in format electronic, precum si centralizarea si transmiterea datelor
catre Registrul Agricl Nationa! { RAN);

- b)intocmeste si transmite raportdri statistice cu privire la datele ce fac
obiectul evidentelor agricole;

10

- 10-
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¢) aduce in scris la cunostinta secretarului necesitatea modificirii unor date
inscrise in registrul agricol si efectueaza modificari in registru doar dupa obtinerea
acordului scris al acestuia ;

d) intocmeste si elibereazs adeverinte si certificate ce contin date din registrul
agricol ,precum si in ceea ce priveste vechimea in munca a fostilor cooperatori .

e ) efectueazd vizite la gospodariile populatiei privind inscrierea si verificarea
concordanta datelor inscrise in registrele agricole si existentul din teren;

fiverifica in teren cele declarate de soficitantii certificatelor de producétor Si
tine evidenta certificatelor eliberate intr-un registru special:

g)elibereazd bilete de proprietate animald, in conditjile legii;

h) intocmesgte si elibereazi adeverinte de stare materiald la cererea
contribuabililor persoane fizice;

i) tine evidenta si elibereaza proprietarilor titlurile de proprietate intocmite in
baza Legilor fondului funciar:
(3) Atributii pentru Consilier agricol :

a)informeazd cetdtenii §i urmareste respectarea normelor tehnice si a
tegislatiei in vigoare, referitoare Ya carantina fitosanitara, combaterea bolilor si
daunatorilor

b)ia masuri pentru sprijinirea producétorilor agricoli, asigurand consultanta de
speciaiitate in vederea infiintirii de plantatii,%exploata\;ii agricole ;

clasigurd consultanta pentru imbunéatatirea calitatii pasunilor si fanetelor
naturale;

d)indrumé si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandénd
tehnologii moderne de crestere a animalelor; '

flindrumad producitorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru
acordarea primelor de produs, precum si in sensul cunoagsterii modalitdtilor directe de
subventionare a producatorilor agricoli;

g)depisteazad terenurile libere din intravilan gi situatia lor tehnicd si juridica,
tine evidenta acestora;

h)tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei
Craciuneiu de jos si asiguri actualizarea acestuia;

i) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole,;

11



ANEXA NR.] LA HCL NR./2018

j)} face documentatia pentru "titiul de proprietate” conform legislatiei in
vigoare;

k} tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;

|} face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din
teritoriul administrativ al comunei gi e inainteazd persoanei responsabile cu
urbanismul;

m) ofera informatii in lipsa primarului despre
reconstituirea,constituirea,stadiul aplicarii legilor fondului funciar ia nivel de comuna.

n} analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii
avizelor pentru scoaterea din productia agricold, schimburi st schimbarea categoriei
de folosintd a terenurilor;

0) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregitirea si functia
detinutd, stabilite de sefii ierarhici (intocmire de schite pentru ficitatii si concesionari,
masurare, identificare terenuri, referate, amplasare garaje);

plasigura relatiile functionale intre comisia de fond funciar si OJCPI ALBA

r)impreuna cu compartimentul agricol intocmeste situatiile privind fondul
funciar si asigura transmiterea acestora catre institutiile solicitante.

s)intocmeste balanta fondului funciar la nivel de comuna.

Art.15 - (1) Compartimentul - Asistentd sociala - indeplineste, in principal,
urmatoarele atributii :

a)identifica persoanele si familiile cdre sunt marginalizate social si ia masuri
de prevenire si combatere a marginalizirii sociale, la nivelul comunei, conform
planurilor adoptate in acest sens de catre consiliui local;

bintocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe
care familiile vulnerabile le asigura copiilor lor ;

C)tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de
ocrotire sociald, precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul
comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o pericadd determinata si
tine evidenta acestora.

d)indrum@ persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile
care le pot acorda drepturi specifice ;

e)stabilegte legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiifor vulnerabili

din punct de vedere social si medical;

12



ANEXA NR.1 LA HCLNR./2018

flinitiaza, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de
prevenire a abandonului copiilor;

g)intocmeste si elibereazd adeverinte si alte acte privind activitatea
desfasurata;

h)lintocmeste dosare necesare obtinérii alocatiei de stat pentru copii si

asigura transmiterea acestora in termen legal la AJPIS Atba

i)intocmeste dosarele Si proteciete de dispozitii privind
stabilirea/modificarea/incetarea alocatiilor pentru sustinerea familiei si asigura
transmiterea acestora in termenul legal la AJPIS Alba;

j} intocmeste dosarele privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
copilului pana la 2, respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap si le transmite AIPIS
ALBA .

k) intocmeste dosarele Si proiectete de dispozitii privind
stabilirea/modificarea/incetarea/reluarea/ recuperarea VMG  si asigura transmiterea
acestora in termenu! legal la AJPIS Alba;

intocmeste dosarele si proiectete de dispozitii privind
stabilirea/modificarea/incetarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei si asigura
transmiterea acestora in termenul {egal ta AJPIS Alba;

(2) Asistentul medical comunitar face pairte din compartimentul de
asistenta sociala si are in principal urmatoatele atributii

a) identificarea familiilor cu risc medico¥social din cadrul comunitatii;

b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

¢} culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi
desfascara activitatea;

d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul
cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutului;

f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

13
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g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie
si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

b) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugaruiui si a copilului
mic;

i) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

i) participa, in echipa, |a desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe
teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventuaielor
focare de infectii;

I} indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaieaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;

n) efectueaza vizite la domiciliut sugarilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu si urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

0) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala
(TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

p) identifica persoanele neinscrise pe Iistezle medicilor de familie si
contribuie la inscrierea acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale
caror mame nu sunt pe listele medicilor de fa?nilie sau din zonele in care nu exista
medici de familie;

q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;

r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor
ce se adreseaza unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri,.
persoane cu tulburari mintale si de comportament), in conformitate cu strategia
nationala;

§) urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii
specifice de planificare familiala si contraceptie;

t) se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de

abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnaviior cronici din familiile vulnerabile;

14
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u) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui
stil de viata sanatos.

v) tine evidenta copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de
ocrotire sociald, precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul
comunei familiile dispuse sa ia copii In plasament pentru o perioadd determinata s
tine evidenta acestora
Art.16 - (1) Compartimentul Financiar -contabil indeplineste in principal
urmatoarele atributii :

(2) in ceea ce priveste partea de Contabilitate:
a)raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea gi controlarea tinerii evidentei

contabile bugetare

b)raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

c).Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie
(in colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi

inaintata serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;

d)Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind
modelele Registrelor si formularelor comune®privind activitatea contabila respectand
normeie metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

e)Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate
de compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si
cu respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea

cheltuielilor;

f) Raspunde de .organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe

g). Raspunde -de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea
bunurilor ori de cate ori se impune prin acte normative;
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h. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a
bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in
vigoare;

i).Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

j).Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de
ordonatorul de credite sau persocanele desemnate pentru operatiunile si documentele
prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru

sef compartiment contabilitate;
k).Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

1).Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de

Ministerul Finantelor;

m) raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui

an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;
n}.asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

o).asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile iegii ;

p) .asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari (ucrari si obiective

prevazute a se suporta din fondurile de investitii ;

r) prezinta spre aprobare catre ordonatorul principal de credite a bugetului de
venituri si cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu incadrarea in sumele alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de
credite intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in CL.
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s). intocmeste materialele si anexele pentru rectificarile de buget din cursul anului

st pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;

s).fntocmeste proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local i de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotdréri, in vederea promovérii lor in
Consiliul local;

t).Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin:

t) .Raspunde de legalitatea si realitatea dateior inscrise in documentele pe care le

emite si le semneaza;
u).Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

v) .Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de hotérari, In vederea promovirii lor in
Consiliul local; ’

X) fndepiineste i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale
Consiliului Local al comunei Craciunelu de Jos , dispozitii ale primarului comunei

Craciunelu de los

(2) In ceea ce priveste partea de Impozite si taxe compartimentui are urmatoarele
atributii :

a)aplica In mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele
taxele locale si alte venituri ale bugetuiui local datorate de persoanele fizice;

b)stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de
persoanele fizice conform Hotararilor Consiliului Local al comunei Craciunelu de Jos ;

17
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C)prelucreaza automat datele referitoare a rolul contribuabilului persoana fizica si
juridica ;

d)tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezuitate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Craciunelu de Jos:

e)realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunuritor
apartinand domeniului public sau privat al comunei Craciunelu de jos , conform
prevederilor contractuale;

firealizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al comunei Craciunelu de jos , conform
prevederilor contractuale;

g)tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza

punctaje cu oficiul Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

h)verifica la persoanele fizice si juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii
sau taxaril valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la
impunere; sanctionand nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a

bunurilor supuse impozitelor si taxelor; *

I) organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a

celorlalte documente referitoare la rolui fiscal al persoanelor fizice si jridice ;

j)organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor

privitoare la activitatea de control fiscal;

k)calculeaza in sarcina persoanelor fizice si juridice accesoriile pentru neplata Ia
timp a debitelor stabilite prin activitatea de impunere;

Nurmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de
plata si identifica contribuabilii restantieri;
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m)organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de
urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre
persoanele fizice si juridice , cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa
teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, aite impozite si taxe datorate la
bugetul local cu majorarile aferente;

n)pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si
neachitate in termen de catre persoanele fizice si juridice , dispune in conditiile legii,

masuri de executare silita in conformitate cu prevederile legale;

o)intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si

le comunica contribuabililor persoane fizice;

p)organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juriidce pentru realizarea impozitelor, taxelor si a
altor creante neachitate Tn termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in

competenta organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;

r)infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati
banesti, titluri de valoare ale contribuabililor persocane fizice care sunt inregistrati cu

restante la plata impozitelor si taxelor locals;

s)colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri
banesti, cu executorii judécatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici
publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau
disponibilitatilor banesti detinute de contribuabilii persoane fizice care inregistreaza

restante la plata impozitelor si taxelor locale;

s)aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit
legii, apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii
creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind
procesul verbal de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa |a
procesul verbal de sechestru;
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t) inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

t) intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor sechestrate;

u) analizeaza, verifica si prezinta conducerii, In cadrul competentelor, propuneri
pentru esalonari fa plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor
aferente, restituiri pentru sumele achitate in plus din impozitete si taxele locale,
avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consitiului local, in

functie de situatie;

v)verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea

contribuabililor persoane fizice;

X) preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in
termenul legal de catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor

rezultate din acestea;

Y)pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,

informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

z) preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal

si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

z1.)raspundpropunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si  structurii impozitelor si taxelor focale conform Codului fiscal cu

modificarile si completarile ulterioare;

z2) respecta ‘in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand
securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizdnd date ce nu sunt destinate
publicitatii; '
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z3) da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru
eliberarea certificateior fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

(3) Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de
casierie are urmatoarele atributii si competente:

a)organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunifor specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

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

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

d)intocmeste zilnic foile de varsamant s asigura depunerea zilnica in numerar a
sumelor incasate in conturile de venituri alecomunei Craciunelu de Jos deschise la

Trezoreria Blaj :

e)}preia chitantele de depunere a valorilory banesti in trezorerie si le depune la

Serviciul Buget Contabilitate;

firaspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturite comunei
Craciunelu de Jos , deplasandu-se pentru depunerea valoritor banesti in trezorerie
numai insotit de un agent de paza si protectie {politist local);

g)raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele
existente in executia bugetara;

h)asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului
Taxe si Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;
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i)raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate

prin casa in baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

j)asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent
in casieria proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii

masurilor care se impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

K)asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor
justificative;

Hasigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si

a prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

m)raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

n)se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia
cazurilor in care considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in

scris acest lucru;

o)pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,

informatiile sau documentele de care ia cunpstinta in exercitarea functiei;

p)raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru

incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;
ryasigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
s)indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite

prin acte normative.

Art.17 - (1) Compartimentul Urbanism si achizitii publice are urmatocarele

atributii in ceea ce priveste activitatea de urbanism:
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a)asigura elaborarea studiilor gi proiectelor de urbanism, amenajarea
teritoriului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

b)urmareste realizarea investitiilor social culturale si a lucrdrilor publice,
rezolvarea problemelor legate de activitatea energetics si electrificare rural3:

c)analizeazd documentatiile prezentate, in vederea eliberdrii autorizatiilor de
constructii, certificatelor de urbanism, altor documente, conform competentei
stabilite de reglementarile legale;

d)participa la organizarea desfagurdrii licitatiilor publice pentru concesionarea
terenurilor gi a lucrarilor de constructii;

e)controleazd respectarea disciplinel in  constructii, a respectarii
documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului;

ffundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrdrile de construire,
reparare, intretinere si modernizare a drumurilor si a lucrdrilor de artd aferente
drumurilor de interes comunal;

glurmareste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism,
amenajarea teritoriului si investitii, conform competentelor previzute de lege;

hjurmaregte contractarea si realizarea lucrdrilor de investitii si reparatii
precum si receptionarea pe teren a lucrarilor respective, prevdzute in programul
propriu;

i)coordoneaza procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor
din comuna {din terenuri agricole in terenurk curti~constructii), conform prevederilor
legale;

j)intocmeste si  elibereazd raportdiri, certificate, etc. asupra activitétii
desfasurate;

K) elibereaza adeverinte si cerficate privind edificarea constructiilor:

I} intomeste proiectul pentru nomenclatura stradala , tine evidenta imobilelor

conform acesteia si face propuneri pentru aprobare de catre consiliul local;

. m}indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior
sau stabilite prin acte normative.

(2) In ceea ce priveste activitatea de Achizitii publice atributiile sunt
urmatoareie :
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a) asigurd receptia cantitativd si calitativd a lucrdrilor si actiunitor cu
incadrarea in articolele de deviz;

b) solicitd oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrdrile ce nu se
supun licitatiei si le analizeazd prin comparatie din punct de vedere tehnic sj financiar
:

c)elaboreaza proiectele asupra lucrdrilor ce urmeazd a fi executate in baza
caietelor de sarcini elaborate;

d) fundamenteaza si avizeazi documentatia necesard organizarii licitatiilor de
lucradri publice;

e)intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie ;

flintocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezinta
comisiei spre semnare;

g)intocmeste contractele de prestéri servicii si le supune avizarii;

h)in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunui si
servicii si le supune aprobarii ordonatoruiui de credite;

i)intocmeste contractele de inchiriere si concesiune conform hotdrérifor
Consiliului Local;

J)asigura intocmirea notelor justificative pentru proceduri de achiziitii publice;

K)intocmeste planut anul al achizitiilor publice ;

Nintocmeste si transmite notificirite privind intentiile de modificare a
contractelor de inchiriere, concesiune etc,; ¥

m)intocmeste acte aditionale de reziliere a contractelor de inchiriere sau
concesiune;

njrezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizérile petentilor;

o)in baza Hotdrarilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru
licitatiile de terenuri pentru censtructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

p)intocmeste procesele verbale la fiecare sedintd de licitatie si le prezint
comisiei spre semnare;

Art.18 (1) .Comparimentul resurse umane si relatii cu publicul are in principai
urmatoarele atributii, in ceea ce priveste activitatea de Relatii cu publicul :

a)primeste si inregistreazd intreaga corespondenta adresata consiliului local
sau primariei;
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b)prezintd persoanelor din conducerea primariei corespondenta, cererile,
reclamatiile si sesizdrile cetatenilor, urméreste solutionarea lor la termenele stabilite
prin lege si expediaza raspunsul la acestea;

c)organizeaza primirea cetdtenilor in audientd si urmareste solutionarea lor,
atunci cand raspunsul nu a putut fi dat pe log;

d} primeste, inregistreazd, expediaza celor vizati hotaréri ale consiliului local
sau dispozitii ale primarului si urmareste realizarea lor;

e) asigura, prin afisare la sediul primariei precum si in alte locuri stabilite de
conducere , dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, legi st hotardri ale
guvernului sau acte cu caracter normativ, ori extrase din acestea care prezintd
interes cetdtenesc;

flasigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind
tiberul acces la informatiile de interes public;

g)primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizional3;

i)aduce la cunostinta functionarilor aparatutlui de specialitate al primarului,
noutdtile legisiative, oferind sprijin pentru corecta’ aplicare a acestora;

h) organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

{2) In ceea ce priveste activitatea “«de Resurse umane atributiile sunt
urmatoarele :

a) intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si ale perscnalului contractual ;

b} transmite situatii privind managementut functiilor publice, functionarii
publici catre ANFP Bucuresti ;

c) intocmeste Registrul de evidenta al salariatilor si tine evidenta la zi a
acestuia ;

d) elibereaza copii dupa actele aflate in dosarul functionarilor publici;

e) -face propuneri pentru Planul de ocupare a functiilor publice pe care il
supune spre aprobare primarului comunei;

f) face propuneri pentru Planul anual cuprinzand programenele de
perfectionare pentru functionarii publici si contractuaii;
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g) intocmeste si actualizeaza regulamentul de organizare si functionare a
aparatutui de specialitate al primarului, regulamente de ordine intericare, coduri de
conduita pentru functionarii publici si contractuali si le supune aprobarii primaruiui;

h) intocmeste si actualizeaza fisele posturilor pentru aparatul de specialitate
al primarului si pentru institutiile subordonare si le supune aprobarii primarului;

Art.19 (1) .Atributile COMPARTIMENTUL CULTURA sunt structurate pe
urmatoarele activitati :activitatea caminului cultural:

a) Asigurd cadrul de desfagurare a activitdtilor de productie, promovare si
difuzare culturald si artisticd, in toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica,
dans, balet, arte vizuale, etnografie si folclor)

b)Promoveazd si desfdsoard activitdti culturate gi artistice specifice,
manifestari sportive, educative, recreativ-distractive si de agrement; |

¢) Initiazé si organizeaza concursuri cu specific cultural, artistic, stiintific;

d) Asigurd participarea cetdtenilor in conceperea si organizarea manifestarilor
culturale si artistice specifice, manifestarilor sportive, educative, recreativ-distractive
si de agrement,

¢)Elaboreaza programul anual al manifegtérilor cultural-artistice supus spre
aprobare Consiliului Local;

f) face propuneri privind cuantumu{! taxelelor de inchiriere pentru caminul
cultural in scopul desfasurarii diferitor activitati sociale si recreative si le aduce la
cunostinta primaruiui in scopul aprobarii de catre consiliului local ;

g) Colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati, pentru diversificarea,
modernizarea si optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei;

h) Caminul cultural aduce venituri la bugetul local prin taxele provenite din
inchirierea de spatii pentru activitati culturale si de interes public stabilite prin
hotarare de consiliul local

(2) Activitatea Bibliotecii comunale Craciunelu de Jos :
a)Raspunde de gestiunea bibliotecii comunale
b)Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;
c)Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
d)Verifica starea fizica a cértilor restituite de cititori;

e)Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;
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f)Participd cu comunic#ri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei ;

g)Evidenta primara si individuald a fondului de carte;

h)Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau

transferate (R.M.F. si inventarul bibliotecii);

i)Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

j)Aicdtuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si

inaintarea acestora la contabilitate:

K)intocme$te programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru

realizarea lui;

Art.15 .Compartimentul deservire are in principal urmatoarele atributii :
a)asigura buna functionare si intretinere a cladirilor in care isi desfasoara
activitatea primaria si consiliul local Craciunelu de Jos:
b)se ocupa cu curatenia atat in incinta cladirilor in care isi desfasoara
activitatea primaria si consiliul tocal, cat si in jurul acestora:
c)duce corespondenta din primarie catre cetatenii care au domiciliul in comuna
d) anunta pe baza de convocator cetatenii din comuna sa se prezinte la sediu

primariei din diverse motive.

CAPITOLUL 1V
)
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.16 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atribugii legale date
de sefii ierarhici, precum si cele previzute in actele normative in vigoare conexe
activitatii lor.

Art.17 - Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributi noi pentru
functionarii primariilor.

Art.18 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui
compartiment functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicits.

Art.19 - Personalul Primdriei este obligat s&§ cunoascd si s& respecte prevederile

prezentului Regulament.
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Art.20 - Toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului au obligatia
de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale comunitatii .
Art.21 - Modificdrile intervenite in atributiite compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.
Art.22 - Toate compartimentele sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitdrii s puni la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a
Aparatului de specialitate al primarului documentele necesare indeplinirii atributiilor
prevazute in prezentul Regulament.
Art.23 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia
cetétenilor, in conditiile legii, informatiiie de interes public privind domeniul specific
de activitate.
Art.24 - Primaria organizeaza programe de audiente si de lucru cu persoane fizice
si juridice.
(1) Programul de lucru cu publicul al Primariei comunei Craciunelu de Jos este de
fa ora 8,30 ia ora 17- de juni pana miercuri, joi de la ora 8,30 la ora 18,30 si
vineri de la ora 8,30 la ora 14.
(2} Programul de audiente :
- pentru primarul comunei - in ziua de marti si miercuri intre orele 9-13;
= Ppentru viceprimar- in ziua de joi intre orele 9-13 :
- Pentru secretar - in ziua de vineri intre orele 9 - 13
Art.25 - Toti salariatii Primariei réspund'de cunoagterea si aplicarea legisiatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.
- Art.26 - Toli salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate
-gi de a aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii
cuprinse in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite
pentru sistem.
Art.27 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeaz3,
conform legistatiei intrate in vigoare ulterior aprobéarii acestuia sau se reactualizeaza
Ca urmare ca modificarii organigramei , ori de cate ori se impune .
Art.28- incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 , republicata, privind Codul de
conduitd a functionarilor publici si a Legii nr.477/2004, privind Codul de consuita a
personalului contractual , atrage rdspunderea disciplinara a functionarilor publici, in
conditiite legii.
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Art.29 - Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
codului de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile
legii.

Art.30 - Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
sdvarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionals, creeazi prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

CAPITOLUL V
INDATORIRI GENERALE

Art.31. Persoanele incadrate in Aparatul de specialitate al primarului comunei
Craciunelu de Jos au urmatoarele indatoriri :

- De realizare cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de conducerea Primériei sau solicitate de citre alte institutii, agenti
economici sau persoane fizice, astfel incat s& sporeascd increderea in institutia
Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informai_;iilor‘gsau documentelor de care iau cunostinta
in exercitarea functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptédrii, direct sau indirect, de daruri sau de alte
avantaje, in considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii Tn mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in
competenta lor ori s3 intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personaiul
contractual din cadrul Aparatului de specialitate al primarului  sunt obligati s3
prezinte conducerii, declaraiia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadru) institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;
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vederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor
a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorialte
dministratiei publice.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,
CORLACIU NICA
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