ROMANIA
JUDETUL CLUJ
COMUNA UNGURAS
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr. 25
din 27.07.2017

privind aprobarca Regulamentului de Organizare si Funciionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Unguras

CONSILIUL LOCAIL AL COMUNEI UNGURAS . judetul Cluj, intrunit in sedinta de
lucru ordinard din data de  27. 07 .2017 ;

LLuénd in dezbatere proicctul de hotarére privind aprobarca Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitatc al Primarului Comunei Unguras, claborat din initiative
primarului

Analizand:
- Legeanr. 188 /1999, privind Statutul functionarilor publici
- Legeanr.  7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici

- Legea nr.477 /2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din cadrul autorititilor

si institutiile publice:
Avand in vedere Raportul favorabil al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului focal
[n temeiul drepturilor conferite prin art. 36 alin. 2 lit. a) , alin. 3 lit. b) precum si art. 45 din
Legea nr. 215 /2001 - Legea administratici publice, republicatd cu modificdrile si completirile
ulterioare , adoptd urmétoarca ;

HOTARASTE :

Art. 1. Se¢ aprobd Regulamentul de Organizare i IFunctionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Unguras, conform anexci, care face parte integranta din prezenta hotdrire

Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza primarul connuiei
Unguras.

Art. 3. Prin grija secretarului comunei Unguras prezenta hotdrdre sc comunicd citre Institu(ia
Prefectului Judetului Cluj. Primarului comunei Unguras. Compartimentele din cadrul Priviirici

comunct Unguras.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR
AbrudéAn Monica

PRESEDINTE
ROTAR CO,

din care au votat :
pentru ; Impotriva__ ; abtineri
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ANEXA la HCL nr.25 127 45017

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI UNGURAS

Art. 1

(1) Primarul. viceprimarul , secretarul comunei, impreuna cu apararatul de specialitate a primarului
constituic Primaria Comunei Unguras, institujie publicd cu activitate permanentd care asiguri
duccrea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor érii, ale decretelor Presedintelui
Roméniel, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administrafiei publice centrale, ale hotérarilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si
solutioncaza problemele curente ale colectivitatii.

(2) Asigurd respectarea drepturilor §i libertétilor fundamentale ale cetatenilor.

Art. 2

(1) MISIUNEA Primaérici este sé sc¢ preocupe de nevoile comunitdtii §i rezolvarca acestora filr-o
manierd legald, transparcentd, cchitabild, competentd si clicientd pentru asigurarca prosperitiifii
locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un fnalt standard de calitate in context
national si international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE alc Primériei comunei sunt urméatoarelc:

a) dezvoltarea cconomico-sociala si dec mediu a comunci:

b) organizarea si asigurarca functiondrii aparatului de specialitate al primarului, ale instituiiilor
si serviciilor publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor autonome de
interes local:

¢) administrarca domeniului public si privat al comunci;

d) gestionarea scrviciilor furnizate cétre cetédtent:

¢) cooperarca interinstitutionald pe plan intern si extern.

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

Art. 3

(I) Primarul cste autoritatca cxccutivd a administratici publice prin carc s¢ realiveusi
autonomia locald In comuna.

(2) Primarul asigura respectarca drepturilor si libertagilor fundamentaic ale cetitenilor. &
prevederilor Constituticl si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romadnici. ale hotdrdvior
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdyi ale administratici publice centrale. ale
hotarérilor Consiliului Judejean si asigura exccutarca hotarérilor Consiliului local.
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(3) Primarul func{ioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolvd treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatca de reprezentant al statului in comund.

(5) Atributiile cc revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredinfate de catre Consiliul
local.

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

(7) Primarul numecste si clibereazd din functie personalul din aparatul de specialitate a
primarului . cu exceptia sceretarului.

(8) Atributiile cc revin primarului, potrivit legii, $i a hotararilor Consiliului local pot [i
delegate, conform legii. Primarul riméne competent s exercite oricand una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
excrcitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane. fard ca in accasta
situatic s fic vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in cxercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii dupi
ce sunt aduse la cunostinta persoanclor intercsate.

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

Art. 4

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul excreitd atributii delegate in numele primarului. prin dispozijia primaruiul.

(3) Viceprimarul intocmeste $i semneazd actele pe care le presupune exceularca atributiilor
dclegate.
Art. 5

(1) Secrctarul comunci este functionar public cu funcfie publica de conduccre. este
subordonat primarului, s¢ bucurd de stabilitate In functic si indeplineste atributii previzute de lege.
incredintate de catre Consiliul local sau de cétre primar.

(2) Secretarul comunei 1si desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6

(1) Apardy%ll de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici $i personalul
contractual din bﬂ’O‘UI’l si compartimente prevézute in organigrama si in prezentul regulanicnt si isi
destasoard activitatca in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consihului

local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este in concordania cu specificul institutici. in
limita mijloacelor financiarc de carc dispune si cu respectarca dispozitiilor legale.

(3) Primarul conduce. Indrumd si controleazd activitatca compartimentelor functionale din
cadrul primariei. conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele funciionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de ciue
primar.

Art. 7

Principalele tipuri de relagii functionale si modul de stabilire al acestora sc prezinta astlcel:

a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarca sefilor de compartimente [(afd de primar.
viceprimar si secretar, in limita competenielor stabilite de legislatia In vigoare. a dispozitiilor
primarului $i a structurii organizatorice; - subordonarea personalului de executic fad de seful de
compartiment.

b) relatii functionale: - sc stabilesc de catre compartimentcle [unctionale din structira
organizatorici a Primarici Comunei Ungurag cu serviciile publice §i institutiile publice i
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subordinea Consiliului T.ocal al comunei Unguras . in conformitatc cu obicctul de activitale.
atributiile specifice ficcarui compartiment sau competenicle acordate prin dispozitia Primarului $1 in
limitele prevederilor legale;

¢) rclatii de cooperare se stabilesc iIntre: - compartimentcle functionale din structura
organizatoricd a Primaria comunci Unguras sau intre acestea si compartimente corespondente din
cadrul unitatilor subordonate Consiliului l.ocal: - compartimentele din structura organizatoricd u
Primériei comunci Unguras si compartimente similare din cclelalte structuri ale administragici
centrale sau locale din tard. Accste relatii de cooperare exterioard sc stabilesc numai In limitele
atributiilor compartimentului sau a competeniclor acordate prin dispozitia Primarului sau hotarare a
Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatici in vigoarc $i a mandatului acordat de
primar, sccretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura
organizatoricd reprezintd Primaria comuneci Unguras n relatiile cu celelalte  structuri ale
administratici centrale sau locale, organisme, ONG-uri, ctc., din {ard sau strdindtate. l'unciionarii
publici care reprezintd autoritatca sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internaionale.
institutii de invatdmant, conferinfe, seminarii $i alte activitdfi cu caracter international au obligatia s
promoveze o imagine favorabila {arii si Primarici comunei Unguras .

¢) relatii de inspectie si control: - sc stabilesc Intre compartimentele specializate in
inspectie i control (compartimentul audit intern, compartimentul financiar- contabil) sau personalul
mandatat prin dispozific a primarului si unitédtile subordonate Consiliului Local sau carc deslisoaré
activitafi supuse inspectiei si controlului, conform compcetentelor stabilite prin legi i acte normative
in vigoare.

Art. 8

Primarul, viceprimarul, sccretarul comunei Impreund cu compartimentele din cadrul
Primariei vor urméri si vor duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art. 9

(1) In termen de 5 de zile de la intrarea in vigoarce a prezentei hotérari, personalul cu functii
de conducere va Intocmi {isa postului pentru ficcare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat §i concret atributiile $i responsabilitdyile
salariatilor, reiesite din legislatic si din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor sc¢ aprobd dc cétre primar i (ac parte intcerantd din prezcentul
Regulament

(4) Fiscle posturilor vor [i Insusite de catre fiecare salariat sub luarc de semnétura.
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Structura organizatorica, obiccativele specifice, atributiile si activititile compartimentelor de

munca

COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR SI CADASTRU

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

Asigurare de consultanta agricola.
Asigurarca implementdrii cadrului legal referitor la fondul funciar si registru agricol.

Gestionarca, organizarea si puncrea in aplicare a cadastrului de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei.

C. Activitatile compartimentului:

Agriculturd si Registru Agricol:

Asigurarca cvidenfei si folosirca rationald si completda a terenurilor agricole aparfinand

-]
producatorilor privati si a terenurilor din administrarca Consiliului local;

o Controlul cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarca animalelor, folosirca rafionali si
cficientd a culturilor furajere i suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;

o Recomandarca tuturor categoriilor de producétori agricoli tehnologii specifice pe zone si
microzone, privind cultura plantelor si cresterca animalelor ;

e Indrumareca producitorilor agricoli in ccca ce priveste cultivarca supraleiclor detinute s
aplicarca tehnologici pentru f{iccare cultura,

o (Gestionarca bancii de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al
comunei Unguras;

e Conducc activitatea privind Registrul Agricol si urmarcste completarca corcetd potrivit legii.
a evideniei specifice din Registrul Agricol;

e Asigurd cliberarca atestatelor de producator, a carnctelor de comercializare si a bilctelor de
adeverire a proprictdtil i sdndtdfii animalclor din gospodariile populatici pe baza cvidentel
specifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren;

¢ Intocmeste $i actualizeaza evidenga crescatorilor de animale de pe teritoriul comunct:

e Lilibereaza certificate si adeverinte privind datele Inscrise in Registru Agricol:

e Intocmirca rapoartelor de specialitate pentru proicctele de hotarari in domeniul de activitate
in vederea promovdrii lor in Consiliul local:

e Arhivarca documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale:

o Rezolvarea corespondentcei privind activitatea.

e Prezentarea la cererca Consiliului local si a Primarului rapoarte si informdri privind
activitatea . in forma si termenul solicitat.

Fond funciar:

e Indeplinirca sarcinilor transmise de presedintele si secretarul comisici de aplicare a legitor
funciarc: Legea nr. 18/1991, republicata. Legea nr. 1/2000, l.cgea nr. 169/1997. [.cpca nr.
193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;

e Rerolvarea solicitdrilor cetatenilor privind problemele aferente utilizdrii, obtinerii de sprijin

din partea statului etc.:
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e lividenta si urmarirca modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunci.
Cadastru:
e l:fectuarca expertizelor topo, a masurdtorilor parcelelor
e Rerolvarca sesizarilor cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate
e (estionarca datelor tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei:
e Participarca la constituirea bancii dc date prin inregistrarca si inventarierca datclor
cadastrale;
e Intretinerca bazei de date privind cadastrul imobiliar-cdilitar la nivelul comunei:
e J‘urnizarca dec informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarca institutiilor
publice, persoanclor fizice si juridice;
e Prelucrarca datelor topografice luate din teren pentru crearca, modificarea si producerca de
harti topogralice si alte reprezentari gralice;
e Intocmirca planurilor de situatie, trasarca limitelor de proprictate
e Analizarea expertizelor tehnice si formulecazd punctul de vedere la propuncrile ce decurg din
acestea
k. Responsabilitati:
- Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor n vederea reconstituirii dreptului de
proprictate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar $1 a Legii nr. 102001, privind
nuncrea in poscsie, emiterea si cliberarea titlurilor de proprictate si a dispozitiilor primarului:
- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor cliberate persoanclor [izice §i persoanclor
juridice.
- Raspunde pentru legalitatca si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol s1 in
complctarca documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol:
- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutici Prefectului Judetulur Cluy i
altor organc abilitate ale statului implicate in actiunca de reconstituire a dreptulut de proprictate:
- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adresclor cliberate persoanclor fizice si persvatielon
juridice.
K. Competeniele (autoritatea) compartimentului de munca:
- Are competenta in emiterea tuturor actelor privind realizarca sarcinilor in domeniul aplicarii legilor
fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprictate asupra terenurilor
agricole: ale Legii nr. 10/2001:
- Are competente in realizarca documentelor transmise instaniclor judecdtoresti si institugiilor
statului in domeniul legilor fondului funciar, a [.egii nr. 10/2001
- Are compctenie in cliberarca de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea
obtinerti unor drepturi financiare in urma activitafilor carc au ca obicct terenurile agricole.
- Are competentd in emiterca tuturor actelor privind realizarca sarcinilor in domeniul aplicirii
legislatiei registrului agricol:
- Are competente in realizarca documentelor transmise instanielor judecdtoresti si nstitugiiior
statului in domeniul registrului agricol:
- Are competente in cliberarca de adeverinte. dovezi si alte acte solicitate de petengi in vederca
obtinerii unor drepturi financiare In urma activitatilor carc au ca obicct terenurile agricole.
G. Sistemul de relatii in compartimentul de muncé:
Primeste i transmite cétre compartimentele din cadrul primariei si institutitlor statului implicate n
aplicarca legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe carc-l administreazit sau se alla
in zona de competentd a compartimentului.
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In exercitarca atributiilor ce ii revin. compartimentul colaboreaza cu urmatoarele institutii: Oticiul
de Cadastru Agricol si Organizarea Teritoriului Administrativ Cluj: Institutii de proicctarc-cereetute
in domeniu, Directia Judetcand de Statistica Cluj; Directia Sanitar-veterinara Cluj: Constliul
Judcetean Cluj; Prefectura judetului Cluj.

SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Iiste subordonat Consiliului Local al comunei Unguras.

B. Obicctivele specifice ale compartimentului de munca:

Acordarca de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar si specializate menite sd asigure

prevenirea, limitarca sau inldturarca clectelor temporare sau permancenic ale situatiilor de rise din

domeniul protectici copilului, familici, persoanclor singure, persoanclor varstnice. persoanclor cu
handicap, prccum si a oricaror persoanc aflate in nevoie ce pot genera marginalizarca sau excluderca
sociala.

Indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritétii tutelare de Codul civil si celelalte acte

normative incidente.

C. Activitatile compartimentului de munca:

Servicii cu caracter primar

- identificarca nevoii sociale individuale, familiale si de grup

- informare despre drepturi si obligatii

- masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala

- congilicre sociala si juridica

Servicii specializate

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

In exercitarca atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociald deslasoara activitaf

in urmatoarcle domenii:

a. In domeniul protectiei copilului:

—  monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, respectares si
rcalizarca lor, asigurand centralizarea si sintctizarca acestor date si informatii:

— identifica copiii aflati in dificultate, claborecaza documentatia pentru stabilirca masurilor speciale
dec protectie a acestora si susiine in fata organclor competenic masurile de prevenire @
abandonului copilului:

— realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului:

— actioncaza pentru clarificarca situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarca nasterii
acestuia. in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului:

— cxercila dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege:

~ sustine dezvoltarca de scrvicii alternative de tip familial:

— identilica. evalucazd si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere.
asigura consiliere si informarce [amiliilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatile
acestora. asupra drepturilor copilului. asupra secrviciilor disponibile pe plan local. asupra
institutiilor speciale. etc:

- asigura si urmaresic aplicarca masurilor educative stabilitc de organclle competente peniru
copilul carc a savarsit o fapta prevazuta de legea penala. dar care nu raspunde penal:
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asigura s1 urmareste aplicarca masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcooi si
droguri precum si a comportamentului delicvent:

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratici publice centrale in vederea identificarii situatiilor dcoscbite care
apar in activitatea dc protectic a copilului, a cauzclor aparitici accstor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirca acestei actvitati.

rcalizcaza parteneriate si colaborcaza cu organizatiile ncguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectic a copilului:

asigura relationarca cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mameci si copilului si
evalucaza modul in carc sunt respectate drepturile acestuia;

asigura realizarca activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu respoinsabilitatile
ce i1 revin, stabilite de legislatia in vigoare;

b. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

cvalucaza situatia socio-economica a persoanci, identifica nevoile si resursele acesteia:

identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventic si de reinsertic a persoanclor in mediu
[amilial si in comunitate;

claborearza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de
alcool. precum si pentru persoancle cu probleme psihosociale:

organizcaza acordarca drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanclor la aceste drepturi;

organizeazd si raspunde de plasarca persoanci intr-o institutic de asistentd sociald i facilitcaza
accesul acesteia in late institutii specializate;

cvalucarza si monmitorizeza aplicarca masurilor de asistenta sociala de carc beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia:

asigura consilicre si informatii privind problematica sociala:

asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirca si combaterca
situatiilor carc implica risc crescut de marginalizarca si excludere sociala. cu prioritate o
situatiilor de urgenta;

asigura rclationarca cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectici sociale;

rcalizeaza evidenta bencficiarilor de masuri de asistenta sociala:

dezvolta partencriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functic de realitatiic
locale pentru persoancle cu handicap si persoancle varstnice;

colaborcaza cu scrviciile publice descentralizate ale ministerclor in vederca dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local:

asigurd sprijin pentru persoancle vérstnice sau persoancle cu handicap. prin realizarca unci retele
cliciente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru acestia:

asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incdt sa fic permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap:

asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociala in conformitate cu responsabilititile ce i
revin, stabilite de legislatia in vigoare.




C In domeniul finantdrii asistentei sociale:

— claborcaza si fundamentcaza propuncrea de buget anual si pe perioade pentru [inantarca
maésurilor de asistenia social;

— pregatestc documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asisten{d sociala;

— ia masuri pentru buna desfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta sociali:

— comunicd celor interesati numarul de beneficiari de asistentd sociald si sumecle cheltuite cu
accasta destinatie, potrivit prevederilor legale.

— CXcrcitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari ale Consiliului
Local, dispovitii ale primarului.

DD. Responsabilitati:

solutioncazd toate adrescle Inregistrate la Priméria comunei care vizeazd atributiile sale:

intocmeste anchetele sociale;
intocmeste proiectele de dispozitic necesare protectici drepturilor copilului/adultului;

- respectd si asigurd punerea in aplicare a legislatici incidente, a regulilor stabilite;

- propune primarului mésurile necesare si legale pentru solutionarca diverselor cazuri instrumentate:
- propune masuri pentru imbunétatirea activitatii proprii.

K. Competeniele (autoritatea) serviciului.:

- asigurd indeplinirea tuturor atributiilor cc revin autoritatii tutelare (conform prevederilor Legii ny.
215/2001. a administratiei publice locale, republicatd cu modil(icarile si completarile ulterioare.
primarul unitd{ii administrativ teritoriale cste autoritatea tutelerd) ca reprezentant al statului in
unitatca administrativ teritoriald, precum si atributiilor stabilite prin lege pe linia

-asigurd acordarea serviciilor sociale la nivelul comunei

F. SISTEMUL DE RELATII AL SERVICIULUI:

- serviciul colaboreaza cu toate compartimentele de muncd din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solufioncaza sesizarile din aria sa de competentd. conform procedurilor sale interne:

- serviciul colaboreazd cu organismele similare din fard, cu autoritdtile judeiene, organcle de politic.
parchcte, instanic judecatoresti, autoritati ale administratici centrale

COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

A. Date dc identificare ale compartimentului de¢ munci:

Liste subordonat SECRETARUILUIL

B. Obicctivele specifice ale compartimentului de munci:

Exercitarea competeniclor ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de stare civila.

C. Activitatile compartimentului de munca

1. Intoemeste. la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere. de casatorie si de deces si
clibereaza certificate doveditoare:

2. Inscric mentiuni, in conditiile legii i ale metodologiilor, pc marginea actelor de stare civili atlate
in pastrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscricre in registre. exemplarul 1 sau 1. dup3
caz:

3. Pentru indeplinirea ntocmai a atributiilor $i sarcinilor din competen{a. raspunde de aplicarca
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
stare civila;



4. Inregistreaza toate cererile in registrele  corespunzdtoarce [iecarci categorii de lucriri. in
conformitate cu prevederile metodologici de lucru;

5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in lormulare:

6. l:libereazd extrase de pe actele de stare civila, la cererca autorititilor. precum si doveri privind
Inregistrarca unui act de stare civild. la cererca persoanclor fizice;

7. Intocmeste buletine statistice de nastere. de casatoric si de deces. in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, Direcetici Judeiene de Statistica:

8. la mésuri de péstrarc in condiii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru
a cvita deteriorarca sau disparifia acestora;

9. Atribuic codul numeric personal. pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveara si le
pastreaza in conditii depline de securitate:

10. Propunc. anual, necesarul de registre, certificate de starc civila, formulare. imprimate auxiliare si
cerncala speciald, pentru anul urmétor si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanclor;

1. Sc ingrijeste de reconstituirea prin copicre a registrelor de stare civila picrdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatca datelor inscrise:

12. Ta masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild. in cazurile previzate
de lege:

13. Tnaintcaza serviciului public comunitar judefcan de cvidentd a persoanclor. cxcinplurul IT al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

14. Sesizeazd imediat serviciul judefean de cvidend a persoanclor. in cazul disparitict unor
documente de stare civild cu regim special:

15. Primeste cererile i efectucaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativa, asigura rectificarca actelor de stare civila si transcrierca certificatelor s1 extrasclor de
starc civild procurate din strainitate;

16. La solicitarea instantelor, cfectucaza verificari cu privire la anularca, completarca ori
modificarca actelor de stare civild. declararca disparitici sau a mortii pe cale judecatorcasca si
Inregistrarca tardiva a nasterii;

17. Desfdsoard activitati de primire, examinare. evidentd si revzolvare a petitiilor cetdtenilor i
domeniul de activitate:

18. Asigurd colaborarca si schimbul permancnt de informatii cu unitétile operative ale M AL In
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii:

19. Formuleaza propuneri pentru imbundtifirea muncii, modificarca metodologiilor de lucru cte.:

20. Colaborcaza cu formatiunile de politic pentru identificarca unor cadavre si persoanc cu identitute
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

21 elibercazd la cerere extrase multibilingve :

22 clectucaza opceratiuni  in registrul clectoral

D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

In indeplinirca atributiilor cu carc este investit, Compartimentul coopercazd cu  celelalte
compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de colaborare cu
autoritatile publice. agenfii economici. organizatii ncguvernamentale. precum si cu persoane fizice
sau juridice. pe probleme de interes comun. potrivit prevederilor legislatici in vigoare.



COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Compartimentul este subordonat PRIMARUILUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Asigurd aplicarca legislatici de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabiic
privind patrimoniul public si privat, sursele de finanfarc, cxecutia de casa a bugetului local pe
structura clasificatici bugctare.

Derularea achizitiilor publice in scopul realizérii investitiilor necesare dezvoltarii comunei si asicurd
achizifionarca bunurilor necesare desfasurarii in condifii normale a muncii in cadrul institufici.

C. Activititile compartimentului

Contabilitate, casierie, buget:

Organizeazd evidenta contabila la nivelul Primdériei in conformitate cu prevederile legale in
vigoarc

asigurd si raspunde de exercitarca, conform prevederilor legale. a controlului financiar
preventiv.

stabileste masurile necesarce si solutiile legale pentru buna administrare. intrebuinjare si
cxecutare a bugetului local.

asigurd realizarca tuturor masurilor necesare pentru actualizarca cvidenyei. valorificarca si
buna administrarc a domeniului public si privat al comunei;

asigurd si rdspunde de respectarca legalitafii privind intocmirea si valorificarca tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
asigurd inventaricrea anuald si ori de cdte ori este nevoic a bunurilor materiale si valoriior
bancsti ce apartin Comunei $i administrarca corespunzatoare a acestora.

urmareste i raspunde de respectarea si aplicarca hotdrarilor Consiliului local si a celoviulic
acte normative In domeniul ¢cconomico-financiar.

participa la intocmirea situatiilor financiare §i a darilor de scama trimestriale si anualc.
raspunde de organizarca. in conditiile legii, a evideniei gestiunii mijloacelor fixe. obicctelon
de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

organizeazd si conduce evidenta mijloacclor fixe Inscrise in patrimoniul privat al institugici.
supusc amortizdrii . in conditiile legii;

urmareste §i raspunde de clectuarca cheltuiclilor cu respectarca disciplinei financiare i
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

face propuncri de fundamentare, la termencle previzute de lege. a proicctului bugetului local
al comunci. asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite g1 Consiliului local . n vederca aprobarii bugetului anual:

face propuneri pentru stabilirea si dimensionarca veniturilor proprii pe capitole ale bugetuius
local.

urmareste permanent realizarca bugetului local stabilind mésurile necesare si solutiile lepale
pentru buna administrarc. intrebuinfare i executare a acestuia. cu respectarca discipiinei
[inanciare.
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verilica si analizeaza propunerile de modificarc a bugetului local. repartizarca pe (rimestre.
utilizarea fondului de rezerva. pe care le supune aprobarii Consiliului local .

prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori sc impune. datele
necesare pentru evidenticrea starii cconomice si sociale a comunet.

clectucazd analiza privind claborarca, inventaricrea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerca de noi surse de [inantare,

verificd respectarca dispozitiilor legale privitoare la gestionarca si gospodirirca mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor Inregistrate in contabilitate si a documentelor de
cvidenid tehnicd si operativa in gestiunca propric

raspunde de necesitatea, oportunitatea i legalitatca angajérii si utilizarii creditelor bugetare
in limita $i cu destinatia aprobata prin bugetul local.

participd la intocmirca darilor de seama trimestriale si anuale .

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau altc acte normative. prin hotirari ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii icrarhici.

asigurd organizarca si conducerea contabilitétii veniturilor bugctare . pe categorii de venituri.
potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finanfclor publice

asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local. constituirca si
utilizarca mijloacclor extrabugetarc si a fondurilor cu destinajic speciald. cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatici bugetare.

inregistreaza in ordine cronologica si sistematicd operatiunile de incasari si plagi pe buave
documentelor justificative, simbolizcaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

intocmeste bugetul de venituri i cheltuieli al unité{i. asigurd repartizarca acestuia pe
trimestre i urmareste Incadrarca cheltuielilor in limitele alocate. si destinatiile pentru care au
fost aprobate.

asigurd verificarca zilnicd a extrasclor de cont cu ancxele si simbolizarca acestora;

asigurd intocmirca notelor contabile pentru operatiunile de Incasiri si plati prin extrascle de
cont:

asigurd Tnregistrarca pe calculator a notelor contabile Intocmite:

asigurd ntocmirca balanfelor de verificarc lunare, trimestriale. intocmirca situatiilor
financiare trimestriale.

intocmeste lucrdri de executic operativa si periodica privind executia bugctard de cisi
bugctului local, fondurile extrabugetare si speciale;

asigurd lucrdrile de incheiere a exercifiului financiar la finele anului si intocmeste bilangul
contabil anual;

cxercitd controlul asupra documentelor privind incasarca veniturilor extrabugetare:
centralizeaza conturile de exceutie de la unitatea scolars din localitate. urmireste incadrarea
cheltuiclilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de scama contabile:

asigurd cvidenta, urmérirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile autofinantate.
asigurd respectarca reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarca mijloaccior
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciali;

la sfarsitul ficcarui an organizeazd actiunca de inventariere a patrimoniului:

asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuicli. precum si solicitarile de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat $i din sume defalcate din impozitul pe salaris
conform repartizarii pe trimestre a bugetului local:

realizcazd evidenja contabild la nivelul Primarici in conformitate cu prevederile legaic in
vigoare, privind contabilitatea mijloacclor fixe si cvidenta operativi la locurile de folosie.,
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contabilitatca matcrialelor si obicctelor de inventar . contabilitatea sintctica a valorilor.
contabilitatea analiticd a materialclor si obicctelor de inventar |, contabilitatea mijloacclor
banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuiclilor

clectueazd virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetard.
cfectucaza inventarierca anuald $i ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bancsti ce apartin Comunei $i administrarca corespunzitoare a acestora.

tine evidenta gestiunii mijloacelor [ixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de
intretinere.

urmarestc si rdspunde de efcctuarca cheltuiclilor cu respectarca disciplinei financiare si
informeaza scfii ierarhici.

face propuneri de modificare a bugctului local, repartizarea pe trimestre, utilizarca londului
de rezervd, pe care le supunc aprobdrii Consiliului local . prin sefii icrarhici.

intocmeste lunar contul de exccutic a veniturilor si cheltuiclilor bugetare.

urmadreste cxecugia bugetului si rectificarca acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
cchilibru bugetar .

participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutic ca personal specializat.
asigurd intocmirea situatiilor financiare i darilor de scama trimestriale i anualc

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

plateste lunar ajutoarele sociale i altc indemnizatii conform legii:

conduce zilnic evidenta intrérilor si icsirilor de numerar. stabilind soldul zilnic al cascriei.
asigura intocmirea corectd a registrului de casi.

asigurd aplicarca masurilor privind integritatea si sccuritatca numerarului existent in caseria
propric;

participd la sedinfele comisiilor de specialitate ale Consiliului local . sustine proiccte dc
hotarari spre avizare, prezintd rapoarte, informdri si alte materiale. la solicitare consilicrilor
si informeaza conducerca exceutiva despre acestea.

exercitd i alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin [Hotéaréri ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Achizitii publice:

@

Coordoncazd Intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primarici urmarind
demararca, desfasurarca si {inalizarca procedurilor de atribuire a contractelor de achiziyii
publice, conform Legii nr.98/2016 si 1. G nr. 395/2016;

Iilaborcaza programul anual al achizitiilor publice. pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante:

Elaboreaza sau. dupd caz, coordoncaza activitatea de claborare a documentatici de atribuire
ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii. a documentatici de concurs:

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achivitie publica:

Intocmeste materiale si analize de sintezd la solicitarca primarului, viceprimarilor:
Participd In comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitic publica organizate in
cadrul Consiliului local al Comunei:

Se preocupd Tn permanenid de buna desfasurare a activitatii Compartimentului Achizitii
publice, executdnd cu loialitate si bund credinia sarcinile primite. in limitele legale de
competentd;

Se¢ preocupd In permanenid de perfectionarea pregtirii profesionale a Intregului personal din
subordine, de Tnsusirea legislatici in vigoare din domeniul achizifiilor publice:




e Acorda consultanta de specialitate:;
o Tntocmcstc note interne, referate. informari;
e Colaborcaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.
E. Responsabilitati:
- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare:
- conduccerca cvidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale. ordonanjarca
platilor pentru cheltuiclile de personal;
- clectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

1

gestiunea numerarului la casierie;
- cunoagterea si puncrea 1n aplicare a legislagici si a normativelor interne in domeniu:

pdstrarca confidentialitatii informatiilor gestionate;
- raspunderca pentru corectitudinea si legalitatea actelor emisc.
Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxclor locale:

- Incasarea creantelor fiscale prin aplicarca procedurii de exccutare silita:

- Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei:

- Formularca raspunsurilor la contestatii;

- Pastrarca secretului fiscal conform prevederilor legale: respectarca regulamentelor interne.

- ¢ste responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic  aplicarca legislatici specifice
achizitiilor publice.

F. Competenicle (autoritatea) compartimentului de munci:

- clectuarca controlului financiar preventiv;

- cfectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

G. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primdrie i din exterior. precum
s ccle transmise catre compartimente de muncé din primdric si in exterior:

- colaborecaza cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarca dispovzitiilor cétre casierie pentru incasari/plati taxe fard debit cte. de la compartimentele
care utilizeaza accste taxe:

- preluarca cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte. plata unor cheltuicli de
judecatd:

- intocmirea de referate, proiecte de hotdrdre si preluarca de referate si liste de restituiri taxe si
impovzite locale si alte taxc;

- primirea statului de [unctii $i alte documente justilicative pentru calcularca drepturilor si retinerilor
din salarii de la alte compartimente din primaric si din afara institutici:

- preluarca si solutionarca. impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor si a
scsizdrilor formulate de catre cetéfeni:

- transmitcrea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat si bugcetele
asigurdrilor socialc ctc.

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutici primind i [urnizand inlormatii
spectfice privind materia impozabila;

- Colaboreaza cu alte institutii ale statului In vederea stabilirii, identificarii materici impozabile:

- Colaboreazd cu alte institufii: cu notarii. avocatii, executorii judecatoresti/bancari si alte proicsii
liberale In vederea identificarii materici impozabile.
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COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:

Este subordonat primarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:

Stabilirca, constatarca, controlul, urmarirea si colectarea impovitelor si taxclor locale . datorate
bugctului local.

C. Atributiile compartimentului de munci:

1. Stabilirea impoitului pe cladiri. impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirca mijloacclor de reclama si publicitate (si a accesoriilor aferente). si a
altor venituri gestionate de compartiment;

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

3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirca impozitului pe cladiri. impozitului/taxei pe teren.
impozitului pe mijloacele de transport. taxei pentru folosirca mijloacelor de de reclama si publicitate
si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impuncre i a declaratiilor de inregistrare fiscali. cu
respectarca prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor privind inspectia [iscali:

4. Colectarea prin executare silitd a creanfclor bugetare ale comunci, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobéanzi, penalitati si penalitati de intarziere.

D. Activitatile compartimentului de lucru

Stabilire, constatare, control taxe si impozite:

propune, in condifiile legii, modificarca cuantumului impozitelor si taxclor locale. precum si
stabilirca de taxe speciale pe timp limitat ce trebuic aprobate de catre Consiliul local
clectucazd analize si Intocmeste situatii in legdturd cu verificarca. constatarca si stabiliree
taxclor si impovitelor locale la persoancle juridice, rezultatele actiunilor de verilicare si
impuncre, luarca masurilor pentru nerespectarca legislatiei fiscale, cauzcle care gencrcasza
[enomencle de cvaziune fiscald $i propunc masuri pentru respectarca legalitéfii in materic de
impovite si taxe.

face propuncri de solutionare a obicctiunilor formulate la actele de control sau de impunere.
conform lcgislatici in vigoare.

urmareste si raspunde de respectarca si aplicarca hotararilor Consiliului local si a celorlalie
actc normative care reglementeazd taxcle si impozitcle locale si alte impovite si taxe care
constituie venit al bugetului local.

conslata g1 stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoancle fizice si juridice
urmdrestc intocmirea $i depuncrea In termencle cerute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili.

gestioncazd documentele referitoare la impuncrea ficcdrui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic.

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupi caz.
diferente fatd de impunerea initiald.

aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanclor fizice si juridice care
incalcd prevederile legale.

clectucaza impunerca din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaraiile inijiale.



intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarca de amandri
sau csalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate.

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea $i sccuritatca datelor din documentele
conjinute de ficcarc dosar fiscal.

afectucaza actiuni de control in vederca identificarii si impuncrii cazurilor de cvaziune
fiscala.

asigurd cuprinderea In activitatca de verificare si stabilire a impovzitelor si taxclor a tuturor
persoanclor care au calitatca de contribuabili.

cerceteaza obiectiile $i contestatiile persoanelor privind stabilirca impozitelor si taxclor si
propunc solutii de rezolvare.

propunc, in condijii prevdzute de lege restituirca de impozite $i taxe, compensari intre
impovitele si taxele locale.

solutioncaza in termen cererile depuse de contribuabili.

transmitc documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impovite si taxe. penalitati de
Intarziere si amenzi stabilite persoanclor.

cfectucazd analize si Intocmeste informari in legaturd cu verificarca, constatarca si stabilirca
impozitelor si taxclor, rezultatcle actiunilor de wverificare si masurile luate pentru
nerespectarca legislatici.

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate i a informatiilor detinute.

asigurd pastrarca si arhivarca documentelor create in activitatea compartimentului.

Executare silita:

Organizeaza si desfdgoard activitatca de exccutare silitd a debitorilor persoanc fizice si
juridice, pentru stingerca creantelor datorate bugetului local. in limitele competentelor legale:
Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de exceutare siliti:
Aplica mdisura popririi asupra veniturilor si disponibilitagilor bancsti datorate de icrje
persoanc debitorului, verificd §i urmareste respectarca conditiilor de infiinfare a popririi
precum si operarea sumclor Incasate ca urmarc a acestei masuri;

Aplicd mésura decontdrii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare verifica si
urmdreste operarca sumclor incasate ca urmarc a acestei masuri:

Aplicd mésura scchestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile feaii.
organizcaza $i asigurd ridicarca, transportarca si depozitarca in conditii dc siguranfs
bunurilor sechestrate;

Stabileste si propunc aprobarii. masurile de ridicare si valorificarc a bunurilor

Asigurd si rdspunde. in conditiile legii, de depozitarca si pastrarca corcspunzatodare «
bunurilor sechestrate si luate in custodie;

Numecste custodele si administratorul scchestru si propunc conducerii spre aprobare
indemnizatia accstuia, daca cste cazul;

Asigurd valorilicarca bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirca sumelor
obtinute:

Propunc evaluarea bunurilor scchestrate de catre personal autorizat, in conformitale cu
prevederile legale:

Asigurd, in limita competeniclor acordate, desfésurarca in conformitate cu prevederile legii
si a dispozitiilor primarului, a licitajiilor publice, in vederca valorificirii bunurilor
scchestrate;

Intocmeste documentatia legald privind declararca starii de insolvabilitate a persoancle
competente:
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= Intocmeste evidenta scparatd a situafiilor de insolvabilitate. verifica periodic debitorii allagi
in accastd situatic, urmarcsie starca de insolvabilitate pand la inplinirca termenului de
prescriptic.
= participa la gedingele comisiilor de specialitate ale Consiliului local . susfine proicete de
hotaréari spre avizare. prezinta rapoarte. informdri si alte materiale. la solicitare consilicrilor
st informeazd conduccrea exceutiva despre acestea.
= cxereitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin lotirari ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului
E. Responsabilitati:
- Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxclor locale:
- Incasarca creantelor fiscale prin aplicarca procedurii de cxecutare silita;
- Intoemirea cererilor de admitere a creanfelor in procedura insolventei;
- Formularca raspunsurilor la contestatii;
- Pastrarca scerctului fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne,
F. Competenicle (autoritatea):
- Competentc pentru administrarea impozitului si taxelor locale;
- Constata contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative pentru nedepuncrea
declaratiilor de impunere sau depuncrea acestora peste termen;
- Consiliazd contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;
- In vederea clarificarii si stabilirii reale a situafici fiscale a contribuabililor, compartimentul arc
competenia de a solicita informatii $i documente cu relevanid fiscald sau pentru identificarca
contribuabililor sau a materici impozabile ori taxabile, dup# ca. institutiilor publice:
- Aplicarca procedurilor de executare silita.
G. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:
-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutici primind si furnizand informalii
specifice privind materia impozabila:
-Colaboreazd cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materici impozabile:
-Colaboreaza cu alte instituii; cu notarii, avocatii, exccutorii judecitoresti/bancari si alie profcsi
liberale in vederea identificarii materici impozabile.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Lste subordonat Consiliului Local Unguras.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munci:
Preintdmpinarca, reducerea si climinarea riscurilor de produccre a situatiilor de urgen(d si o
consceingelor acestora In scopul protectiei populagici. mediului si a bunurilor si valorilor:
C. Activitatile compartimentului de munci:
1. Asigurarca respectérii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind
apdrarca impotriva incendiilor $i prevenirea situatiilor de urgenta:
2. ldentificarca. cvaluarca si analizarca pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitdilor de
apariic a lor si a consccinfclor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor matcriale:
3. Informarca oportund a factorilor de decizic privind identificarca potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgenta:
4. Congtientizarca riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care exceutd
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoanc interesate s
implicate;
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5. Informarca populafici si a salariatiilor privind pericolele potentiale. precum st modul de
comportare n situatii de urgenta:

6. Identificarca i gestionarca tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
administrativ al comuneci;

7. Culegerea. prelucrarca, stocarca. studicrea si analizarca datelor si informatiilor releritoare Ia
situatiile de urgentd;

8. Informarca §i pregatirea prevenitivd a populatici cu privire la pericolele la care este Cxpusi.
masurile de autoprotectic ce trebuic indeplinite, mijloaccele (resursele) de protectic pusc la disporitic.
obligatiile cc 1i revin si modul de actiune pe timpul situatici de urgenta:

9. Instiintarca autoritdtilor publice si locale privind potentiala aparitic a unor situatii de urgentd.
precum si monitorizarea $i participarca la gestionarca acestora;

10. Identificarca masurilor pentru protectia populatici, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice. precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgent:

I'1. Participarca la limitarea $i inlaturarca cfectelor situatiilor de urgenta.

D. Responsabilititi:

1. asigurd puncrea in practicd a dispozitiilor primarului privind actiunile specilice prevenirii
situatiilor de urgentd, avand la baza investirca personalului in calitate de inspectori de specialitate.
cu exercifiul autoritatii publice;

2. intoemeste Planul de analizd §i acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunci. Se actualizeas
anual;

3. propunc primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitici unor noi factori de rise
sau situatii de urgenta;

4. asigurd indeplinirca ordinelor §i dispozitiilor pe linic de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor primarului.

K. Compctenfele (autoritatea) compartimentului de munci:

1. Conform legislatici in vigoare din punct de vedere teritorial, sectorul de competentd cste identic
cu teritoriul administrativ al comunei:

2. arc competenta sé rezolve si/sau sa participe la solutionarea petitiilor cetdenilor. Pentru aceas i,
exeeutd verificarea la lata locului, accastd activitate avand ca urmarc intocmirca unci note do
constatarc. Accasta sté la baza recomandarilor privind solutionarca legala a petitiilor:

3. executd dispozifiile primarului §i participd la activitifile comunc aparatului de specialitate al
accstuia.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

Sistemul de relatii al compartimentului {unc{ioneaza pe principiile:

- respectarii legii:

- icrarhizarii;

- colaborérii:

- responsabilitatii:

- implicérii active;

- s¢ autosesizeaza si inifiazd demersurile legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou
aparute.
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COMPARTIMENTUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

A. Date de identificare ale compartimentului de muncai:
liste subordonat Primarului siViceprimarului.

B. Obicctivele specifice ale compartimentului de muneca:

Informatizarca i conducerca computerizatd a tuturor activitatilor prelucrabile pe calculator
propunand strategia dezvoltarii si functiondrii sistemului informatic. necesarul de cchipamente i
aplicatii.

C. Activitatile compartimentului de munci:

analizeza problemele interne si definirca strategiilor de dezvoltare IT

protejcaza datele ;

dezvoltd proceduri interne pentru optimizarca fluxului de date :

coordoncazd activitatile de implementare si exploatare sisteme :

realizcaza cu sprijinul compartimentelor studiul si analiza sistemelor informationalc
existente:

revizuic periodic strategia de informatizare in functie de realitatic si orientirile curente in
tchnologia informatica in conformitate cu prioritatile locale;

prezinta propuneri privind sistemul informatic si asigura asistenta de specialitate pentru
achizifionarca cchipamentelor hardware si sofiware necesare implementérii acestuia -
raspunde de buna functionare a programelor cla borate in cadrul Primirici sau de citre Lerji .
depundnd eventualele blocaje ale programelor ;

raspunde de planificarea , instalarca $i operarea in cadrul refeled :

supravegheazd toate modificarile la server , cablare si alte surse ale refelei, asigurand
capacitai suficiente pentru aplicatii noi :

acordd asisten(d pentru ridicarca nivelului de cunostinge a personalului privind operarca pe
calculator :

s¢ preocupd de schimb a consumabilelor ( toner, riboane . cartusc ) ;

consiliazd conducerea primariei in probleme de informatici :

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proicctele de hotdrari in domeniul de activitate in
vederea promovdrii lor in Consiliul Local ;

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotariri ale Consiliulu;
local sau dispozitii ale primarului ;

D. Responsabilititi:

- asigurarca bunci functionari a sistemului informatic in ansamblul sdu (infrastructura. comunicalii.
soft, baza dc date).

. Competentele (autoritatea) compartimentului de muncai:

1

administrarca sistemului informatic in totalitate (hardware: software; baze de date);

- stabilirea regulilor de exploatare, a accesclor si restrictiilor in sistem si in afara sistemului:

1

gestionarea componentelor si dotarilor in sistem:
stabilirca necesitatilor pentru dezvoltarea si extinderea sistemului.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munc:
- relafii de colaborare cu toate compartimentele la toate nivelele din punct de vedere informatic:
- relaii de colaborare cu furnizorii de componente SI (hard. soft) si de servicii informatice:
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- supcrvizare pentru toate compartimentele privind SI;
- relatie de subordonare fatd de primar.

COMPARTIMENT Gospodarire (Gospodarire si Intrefinere, reparatii si descrvire)

A. Date de identificare ale compartimentului de munci:
Liste subordonat VICEPRIMARUILUIL
B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munca:
1. Asigurarca functionalité{ii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pasci
obicctelor de inventar si mijloacelor fixe, curdienia birourilor, Intrefinerca si repararca bunurilor
2.Curédtarca cosului de cvacuare a fumului .
3. Intretinerca retelei de apa
4. l'ransportul dus intors a elevilor din comuna Intre localitatca de domiciliu si unitatca de
invatamant in carc isi desfasoard cursurile dar si pentru alte activitati specific  educationale
C. Activitatile personalului angajat in cadrul compartimentului Gospodiirire :
1. GUARD
* asigurd paza cladirilor aflate in administrare.
= controleazd modul de folosire a bunurilor. ia masuri pentru intrefinere i repararca acestora.
precum si scoaterca din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor
legale.
® organizeazd gi controleazd cfectuarca curdfenici in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate
de acces si curte interioara.
= sc preocupd de intretinerea §i folosirea rafionald a cladirilor, instalatiilor. cclorlalte mijloacc
fixe si a obicctelor de inventar si urmircste miscarea acestora de la un loc de folosinia la
altul.
® ia masurl pentru buna gospodarire a energici clectrice, combustibilului. apei. gasclor
naturale, hartiei. rechizitelor si a altor materiale de consum.
®* organizeazd si asigurd accesul in sediul Primdriei a personalului i a altor persoanc. precum
s1 paza generald a imobilului.
= asigura Incdlzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afhra
prezenei personalului in primarie;
= asigurd curicratul primariei;
= meniinc integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primiriei;
® asigurd péstrarca si arhivarca documentelor create in activitatca compartimentului.
= cxercitd §i alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotardri ale
Consiliului Local . dispozitii ale primarului ori primite de la scfii icrarhici.
2. COSAR
- cfectuareaa cel putin -+ 2 curdtiri pe an si ori de cte ori sc solicitd in toate localititic
aparfindtoarc comunei
- curdtarca cosurilor prin méturarc [drd ardere
-raspunde de exploatarea corectd si intretinerea instalatiilor , utilajelor si cchipamentelor din raza
sa de activitate .
-raspunde de calitatea lucrarilor efectuate
-rdspunde de pastrarca si intretinerera bunurilor din dotare .
-rdspunde de respectarca prevederilopr ROIF . ROI dispoxitii . hotarari din cadrul unititii:
-sd participe efectiv la lucrdrile de intretinere si reparatii planificate precum si la cele accidentale
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-aduce la cunostinta conducatorului unitdtii toate neconformititile constatate in deslasurarca
actvitafii:
-sd respecte timpul de lueru si sa-1 foloscasca integral si cficient .

- indeplineste orice alte atributii stabilite de , primar si viceprimar

3. INSTALATOR APA

- raspunde de remedierea promta a defectiunilor aparute in sectorul siu de activitate

-rdspunde de exploatarea corectd si intretinerea instalatiilor . utilajelor si cchipamentelor din raza

sa dc activitate

-rdspunde de calitatca lucrarilor efectuate :

-raspunde dc pastrarea $i intretinerera bunurilor din dotare .

-raspunde de respectarca prevederilopr ROF , ROI ,dispozitii , hotarari din cadrul unititii:

-sd participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate precum si la cele accidentale

-aduce la cunostinta conducatorului unititii toatc neconformitétile constatate in desfisurarca

aclivitatii;

-sa respecte timpul de lucru si sd-1 foloscasca integral si cficient .

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de . primar si viceprimar ;

Responsabilitati:

- Asigurarca aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica:

- Asigurarca aplicarii prevederilor HCI-urilor.

D. Competente (autoritatea) compartimentelor de munci:

- Aplicarca prevederilor Regulamentului de organizare si funciionare al institutiei;

- livaluarea, revizuirea si propunerca de recomandari pentru imbunétatirca practicilor curente,

4. SOFER MICROBUZ SCOILAR

respectarea regulamentului intern ;

respectarea Codului de conduitd a personalului contractual din autoritatile  si

institutiile publice aprobat prin Legea nr. 477 /2004 ;

- respecta normele specifice de protectie si securitate a muncii;

- respectarea programului de lucru si al normelor de protectie si securitate a muncii

- 88 nu se prezinte la serviciu sub mﬂuenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului:

- 8@ nu absenteze fard motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea
unitati despre aceasta ;

- este obllgat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program , odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit

- participa la pregatirea programului si la mstructajele NTS SIPSI

- va cunoaste si va respecta prevederlle legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice , n trafic intern si international de persoane ;

- se preocupa permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale s
legislative Tn domeniul transporturilor :

- pastreaza certificatul de fnmatriculare , licenta de executie si copia licentei de
transport precum si actele masinii in conditii corespunzatoare ) le prezinta la cerere
organelor de control ; ;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
conducatoruiui unitatii ;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta drogurilor , medicamentelor
care reduc capacitatea de conducere :

- soferul va respecta  cu strictete instructiunile primite de la sef;

- se comportd civilizat in relatnle cu elevn cadrele didactice colegii de serviciu,
superiorii ierarhici si organele de control ;
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- foloseste un ton si un vocabular adecvat decent in relatile cu elevii si cadrele
didactice ;

- atat la plecare cat sila sosirea din cursa verificd starea tehnica a autovehicului
inclusiv anvelopele ;

- nu pleaca in cursa daca constatd defectiuni/ nereguli ale autovehicului si anunta
imediat superiorul pentru a remedia defectlunlle

- la sosirea din cursda preda sefului dlrect Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insotita de

- la parcarea autovehicului va lua toate masurile pentru asigurarea masinii ;

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice evemment de
circulatie Tn care este implicat ;

- mdephneste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului
direct erarhic superior.

Responsabilitati
Soferul raspunde personal de
- integritatea autovehicului pe care-l are in primire ;
- intretinerea autovehicului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in
conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia :
- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate |nst|tut|e| din vina sa si
va avea contractul de munca dedsfacut potrivit prevederilor din Codul muncii

COMPARTIMENT CULTURA

A. Date dc identificare ale compartimentului de munca:
kste subordonat VICEPRIMARUIL UL
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Sustincrea culturii tradi{ionale. a etnografici si folclorului, promovarca valorilor culturale locale.
C. Activititile compartimentului de munci:
= Organizarea i participarca la diverse manifestéri culturale organizate sub cgida Primirici Si
a Consiliului local
* Redactarca corespondentei specifice cu institutii de culturd. ONG-uri. culte. structuri
sportive
= (Coordonarea activitatii casei de culturd
D. Responsabilititi:
-J'inc evidenta primard si individuald a colectiilor si circulatici acestora in relatia biblioteci-cititor.
in conformitate cu normele legale in vigoare:
2. Prelucreaza biblioteconomice, descrie bibliografic si clasifica colectiile. conform normelor tehnice
promovalte : organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic :
3. Asigurd oricntarca cititorilor in utilizarca cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe tcrmen de cel mult 30 de zile :
4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;
5. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd. statistica de
bibliotecd, recuperarca publicatiilor imprumutate sau despagubirca bibliotecii in cazul unor
prejudicil. potrivit prevederilor legale ;
0. Electucaza lucrdri de conservare. igiend si patologic a carfilor in masura posibilitdilor existente -
7 Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.
8. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, ast{el:
9. lividenia globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).
10. Ividenta individuald. prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.
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I'l. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unititi de inventar.

12. In caz de predare/preluare a gestiunii (ondului de documente. precum si in caz de forta majora sc¢
proccdeazd la verificarea integrald a inventarului.

13. In cazuri de forfa majora, incendii, calamitd{i naturale ctc. personalul bibliotecii dispunc
scoaterea din evidentd a documentelor distruse.

14. Bibliotcca  Unguras este obligatd sa-si dezvolte periodic colectiile de documente. prin
achizitionarea de titluri din productia editoriald curenta.

15. Asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

16. Tntocmeste cataloage, efectucaza cercetiri documentare, eclaboreazi bibliografii. sinteze.
lucrdri de informare documentard si alte instrumente specifice, constituic sl gestioncazd baze de
date, organizeazd sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de
bibliotecd, precum si alte servicii.

17. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoartc de evaluarc a activittii.
consiliului local al comunei Unguras in sedint ordinard a lunii noiembrie a ficcirui an.

Alte atributii ale bibliotecarului

1. Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe bazd de programe anuale si
trimestriale : rdspunde de respectarca programului de functionare a bibliotecii. de orientarca s
confinutul activitdfii, actioncaza pentru gospodarirea si gestionarca corespunzatoarc a fondului de
publicatii si reprezintd biblioteca comunald in relatiile cu alte organisme, instituii. persoanc {izice
sau juridice.

2. Respectd si raspunde de respectarca normelor de Protectie a muncii side P.S.I:

3. Are obligatia respectérii Regulamentelor de Organizare si I‘unctionare ale aparatului de
specialitate a primarului, instituiilor si serviciilor publice de intercs local, a Regulamentelor de
Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

4. Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarca
biroului i a intregii biblioteci;

e indcplincge orice alte atribufii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar

6. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

E. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului
s1 solutioncaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale interne.

CONTRASEMNEAZA
/ SECRETAR
ABRUDE MONICA

[S9]
W



