Anexa Ha HCL.ur 7/31.01.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI AGHIRESU
Art I
(1) Primarul, viceprimarul , secretarul commnel, fmpreund cu apararatul de specialitute a primarilui
constituie Primdria Conmnel Agliresn, institutie publicd cu activitate permanentd care asignrd ducereq la
indeplinire a prevederilor Constitufiel, ale legilor (drii, ale hotdrdrilor Guvernului, ale actelor emise de
ministere si alte amoritdfi ale administrafiei publice centrale, ale hotdrdrilor Consilinlui judefean, ale
Consifiulud local si solufioneazd problemele curente ale colectivitiyi, '
{2) Asigurd respectarea drepturilor si libertéifilor fundanentale ale cetdenilor:
Art. 2
(1) MISIUNE Primdriei este s se preccupe de nevoile comuniteitii si rezofvarea acestora intr-o manierd
legald, transparentd, echitabild, competenta si eficientd pentru asigurarea prosperitéitii locuitoritor comunel,
prin furnizavea de servicii publice lu un inalt standard de calitate in context nagional si international.
{2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primiiriei comunel sunt urmdfoarefe;
-dezvoltarea economico-sociald i de medin a comunei;
-organizarea §i asignurarea funcfiondrii aparatulni de specialitate ol primarului, ale Institugiitor i
serviciilor publice de interes local i ale societdfilor comerciate si regiilor autonome de interes local:
-administrarea domeniwlui public si privat of comunei;
-gestionaieq serviciilor furnizale cdwe cetdfeni;
~cooperarea interiustituionald pe plan intern §i exiern.
(3) OBIECTIVELE SPECIFICE ST ACTI VITA'TILE Slecirul compartiment sunt veglementate de prezentul
regulament.
Art 3
(1) Primaruf este qutoritateq executivii a administragiei publice prin care se realizeazd autenomia locald in
commna.
(2} Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale ceidtenilor, a prevederilor
Constitufiei si ale legifor {drii, ale decretelor Presedintelui Romdniei, ale hotdardritor Guvermilui, ale actelor
emise de ininistere §i alte autoritdfi ale admivistrafiel publice centrale, ale hotdrdrilor Consilinlui Judefean si
asigird executarec hotdrdrilor Consilinlni local
(3} Primaral functioneazd ca amtoritate administrativd antonomd i rezolvi treburife publice din comung, in
condifiile previzute de lege,
() Statutd juricdic ol primarulut cuprinde si ealitatea de reprezeniant af statului in comund,
(3) Atribufiile ce revin primarului, sunf stabilite de lege sau incredintate de cétre Consilivd local,
(6) Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.
(7} Primarul mumeste si elibereazd din fisefie personalul din aparat de specialitate a primaruluiul propriu af ,
ol excepfia secretarnlui,
(8) Atribufiile ce revin primarului, potrivit legii, 5i a hordrdritor Consiliului local pot fi delegate, conform legii.
Primarul rdmdne competent sd exercite oricdnd una sau alta dintre atributiite delegate, actele sale efectuate in
legaturd cu atributiile delegate flind intru totul valabile. Pemtru exercitarea aceleiagi atribufii, primarul poate
delega wuna sau mai multe persoce, fird ca in aceastd situaie si fie vorba de conflict pozitiv de compelentd.
(9) Primarud, in exercitarea atribufiilor sale, emite dispozifii. Acestea devin executorii dupd ce suni aduse la
cunogtinfa persoanelor inferesaie.
(1) I exercitarea funcfici, primarul este ocrotit de lege.
Art, 4
(1) Viceprimarui este afes de Consilinl local .
(2) Fleeprimarul exercit@ atribufii delegate in rumele primarului. prin disposifia primeruli,
(3) Fieeprimarnl intocmeste si semneqzd actele pe care le presupune exceutarea atribufiilor delegate.
Art. 5
(1) Secretarul commei este functionar public cu funcfie publicd de conducere, este subordonat primarului, se
bucurd de stabilitate Tn fincfie 5i indeplineste atributii incredintate de citre Consilint local sau de edtre primar.
(2} Secretarul connmei i5i desfigoard activitatea in condifiile legii.
At 6
(1) dparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici §i personalul contractnal din birouri si
campartimente prevdzute in organigramd i in prezentul regulament si isi desfiisoard activitatea in conformitate
cu prevederife legii, hotdrdrile Guvernulni si afe Consiliufui local.
(2) Structura acestuia §i mundrul de personad este in concordantdt e specificud Institufiei, in fnita mifloacelor
finauciare de care dispune gi cu respectarea dispozitiifor legale.
(3} Primarul conduce, Tndruma §i controleasd activitatea compartimente{or Junctiondle din cadrul primdrici,
conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul §i secretarul indrumd compartimentele functionale confor
atribufiilor pe cave le au potvivit legii gi delegate de céire primoa:



Art 7
Principalele tipuri de relafii finictionale 5i modul de stabilive af acestora se prezind astfef:

&) refafii de autoritate ierarhice: - subordonarea sefitor de compartimente Jafd de primay, viceprimar §i
secretar, in limita competentelor stabilite de legistatia in vigoare. a dispozifiilor primarului i a structurii
organizatorice; - subordonarea personalului de execufie faid de sefidl de compartiment.
b) relafii finctionale: - se stabilesc de cdive compartimentele functionale din structura organizatoried a
Primdriei Comunel cu serviciile publice gi instituyiile publice din subordinea Consiliniui Local al comunei,
in conformitate cu obieciul de activitate, atribufiife specifice flecdrui compariiment san competenfele
acordate prin dispozitia Primarului §i in limitele prevederilor legale;
¢) refafii de cooperare se stabilesc Tnfre: - compartimentele functionale din structura organizatoricit a
Primdvia comunel sau tntre acestea §i compartimente corespondente din cadrul unitdfitor subordonate
Counsiliului Local; - compartimenitefe din structura organizatoricd a Primdriei comunei §i compartimente
similave din celelafte structuri ale administrafiei centrale saun locale din fard. Aceste relapii de cooperare
exterioard se stabilesc numai i limitele atributitlor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitia Primarulni sau hotdrdre a Consiliului Local.
d) relafii de reprezentare: - in limitele legislajiei in vigoare gi a mandatului acordat de primen; secrefarul
viceprimarul sau personaful compartimentelor funcfionale din structura organizatoricd veprezinta Priméiria
comunei in relafitle cit celelalte structuri ale administraici centrale sau locale, organisme, ONG-wri, etc.,
din tard san strdindtate. Funcfionarii publici care reprezinfd autoritatea sau institufia publicd in cadrul
unar organizalii inernagionale, institugii de invdtdmdant, conferinfe. seminarii gi alte activitifi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild farii gi Primariei comuel,
e) relafii de inspectle §i control: - se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie §i control sau
personalul mandatat prin dispozifle a primarulni si wnitdfile subordonate Consilinlui Local sau cave
desfisoard activitdfi supuse inspectiei §i controfufui, conform competentelor stabilite prin legi 5i acte
normative in vigoare.

Art 8

Primarid, viceprimarl, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cadrul Primdriel vor wmdvi §i

vor duce la bideplinire hotdrarife Consilindui focal precim i prevederile prezemului regulament.

Art. 9

(1) Dupa intrarea vigoare a prezenfei hotdréari, personalul cu finctii de conducere va reactualiza fisa postulni

pentru fiecare salariat in parte.

(2) Figa postulni va cuprinde in mod detaliat §i concref atribufiife si responsabilitdfile salariagilor, reiegite din

legislatie 5i din prezentul regulamemt.

{3) Fisele posturilor se aproba de cdtre primar §i fac parte integrantd din prezemil Regulament

(4} Fisele posturilor vor f insugite de catre flecare salariat sub luare de semndtira,

Structura organizatoricd,

STRUCTURI SUBORDONATE DIRECT PRIMARULUYI
I.CABINETUL PRIMARULUI - CONSILIER PERSONAL

2ADMINISTRATOR PUBLIC

JCOMPARTIMENT POLITIE LOCALA

ALTE STRUCTURI

{.COMPARTIMENT JURIDIC RESURSE UMANE

5. SERVICIU FINANCIAR CONTABIL TAXE ST IMPOZITE

6. COMPARTIMENT AGRICOL FOND FUNCIAR CADASTRU
ZCOMPARTIMENT URBANISM AMENAJARE TERITORIU
S.COMPARTIMENT - SERVICIU PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
QCOMPARTIMENT STARE CIVILA

10.COMPARTIMENT SITUATH DE URGENTA

H.BIBLIOTECA COMUNALA

1ZALTE FUNCTH] COMUNE (ADMINISTRATIV GOSPODARESC)
obiectivele specifice, atribufiile 5i acfivitifile compartimenielor de lucru
~consillerul personal af primarniui are atribtii stabilite prin dispozitia primaruli avand mandat egal cu
acesta.

-administrateral public indeplineste in baza wnui contract de  management. awibutil de coordonare a
aparatului de specialitate si a serviciifor publice de interes local.
-Compartiment Polltie locala

Atriintii si activitati speclfice



-acfioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine §i siguranfd publicd al unitégii administrativ-
teritoriale pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, precum si pentru menjinereq ordinii §i linigtii
publice sau curdfeniei localitéyii;

intervin lq solicitdirile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de wrgenéi 112, pe

principiul "cel mai apropiat polifisi de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul

atribufiilor de serviciu stabilite prin lege i in limita competentei teritoriale;

> actioneazd, in condifiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 135/2010, pentru depistarea persoanelor 5i a

bunurilor urmdrite in temeinl legii;

participd la executarea mésurilor stabilite in sitnefii de wrgenid;

in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd fiptuitorul, ian mdsuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazd imediat organele competenie §i predau

Japtuitorul structurii Politiei Romdne compeltente teritorial, pe bazii de proces-verbal, in vederea

continudrii cercetdrilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Polifiei Romdne compelente persoanele suspecte a cdror

identitate nu a puint fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor ce se impun;

verificd gi solufioneazd sesizdrile i reclamafiile primite din partea cetdfenilor unitdfilor

administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

verificd respeciarea mdsurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de lu toaletarea spayiilor
verzi, de cdire firmele abilitate;

verificd respectarea obligafiilor privind intretinerea curdfeniei de cdive institufiile publice, operatorii

economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curdfenia fatadelor, a locurilor de depozitare a

diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le defin sau in

care funcfioneazd, a irotuarelon;, a rigolelor, a cdifor de acees, a parcdrilor, a terenwrilor din
apropierea garajelor si a spafitior verzi;

verificd respectarea normelor privind pdsirarea curdifeniei in locurile publice;

vegheazd la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot i poluarea sonord;
verificd respectarea normelor privind pdstrarea curdfeniei albiifor raurilor 5i a cursurilor de ape ce
fraverseazd unitatea administrativ-teritoriald;

vegheazd la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spafiilor verzi;

vegheazd la aplicarea legislagiel in vigoare privind deversavea rezidunrilor lichide si solide pe

domeniul public, in ape curgdtoare §i in lacwri;

verificd respectarea prevederilor legale de mediu de cdtre operatorii economici, in limita
competenfelor specifice antoritdfilor adminisirafiel publice locale;

consiald contraventii §i aplicd sanctiuni contravenfionale pentru incdlcarea prevederilor art. 23, iit.

a)-i) din HG ni. 1332/2010;

¥ constatd contravenfii gi aplicd sancfiuni contraventionale pentru inedlearea regulilor de comer|

stabilite prin lege, in fimita competenfelor specifice autoritidfjilor administratiel publice locale;

urmdreste dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfisurarea activitdfilor comerciale in locuri
aitorizate de primar in vederea elimindrii oricdrei forme privind comerjul ambulant neauiorizat;
colaboreazd cu organele de control sanitare, sanitarveterinare §i de proteciie a consumatorilor, in
exarcitareq atribufiilor de serviciu;

constatd contraveniii in cazul nerespecidrii normelor privind execuiarea lucrdrilor de constructii §i

stabifesc mdsurile necesare intrdrii in legalitate, in conditiile legii;

verificd existenfa autorizatiel de construire §i respectarea documentafiel tehnice aniorizate peniru

fucrdrile de consiruetii;

verificd legalitatea amplasdrii materialelor publicitare;

verificd si identificd imobilele 5i imprejmuirile aflate in stadin avansal de degradare;

verificd §i solufioneazd sesizirile gi reclamatiile primite din partea cetdfenilor, legate de problemele

specifice compartimentului;

¥ coopereazd in vederea verificdrii datefor cu caracter personal cn autorititile administrafiei publice
centrale §i locale competente, cu respectarea prevederitor Legii nr. 677/2001 peniru protecfia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a acesior date,
en modificdrile i completdivite ulterioare;

> constatd contraventiile date Tn competenti si aplicd sanctinnile, potrivit legii;

> pizegte obiectivele stabilite prin planul de paza (scoli, gradinite, camine culturale, camin de
batrani, baza sportiva, parcurile si locurile de joacd din comund),

»  verificd, Tn timpul servicinlui, locurile §i punctele vulnerabile, existenta §i starea incuietorilor, o
amenajdrilor tehnice 5i a sistemelor de pazd si alarmare i ia, in caz de nevoie, mdsurile care se
inmpun;

»  cunoagte prevederile legale privind accesu! in obiective 5i regulile siabilite in planurile de paza;

¥ nu pdrdseste postul Incredintat decdt in situatiife 5i conditiile previzute in consemmil postului;
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¥ verificd obiectivil Tncredingat spre pazd, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele mésuri de
salvare a persoanelor gi a bunurilor; precum §i pentru limitarea consecinfelor acestor evenimenie si
sesizeazdi organele compelente;

¥ Incazul scvdrgirii unei infractiuni flagrante, ia mésuri de predare a faptuitorului structuvilor Polifiel
Romdne competente potrivit legii. Dacd faptuitorul a dispdrut, asigurd paza bunurilor, nu permite
pltrunderea in cdmpul infracfional a altor persoane §i anundi unitatea de polifie competentd,
Intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

> face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea sivictii a prevederilor legale.

2.2 COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE

Date de identificare ale compuriimentulid de tucrie:

Este subordonat PRIMARULUT ST SECRETARULUL.

Obiectivele specifice compartimentului de lucru:

Apdrarea §i reprezentarea drepturilor §i intereselor institufiel la incheierea de acte juridice sau in fapa
organelor de jurisdictie.
~resurse wane

>
>

B
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Activitiitile compartimentulud de fucru:
Vizeazd, pentru legalitate sirsau contrasemneazdd actele cu caracter juridic, in conditiile legii;
Vizeazdi, pentru legalitate referatele intocniite de ciitre compartimentele din cadril aparamli de
specialitate af primarului, care stau la baza eniterii dispozifiilor primarului;
Vizeazd, pentrut legalitate referatele care stan la baza intocmirii proiecielor de hotdrdre, intocmite de ciine
compartimentele din cadvul aparatului de specialitate al primarului;
Colaboreazd, la cerere, la intacmirea prolectelor de dispozifii si de hotérdri;
Instrumenteazd dosarele in cave primarul, comuna, respectiv Consiliud Jocal sunt pérti. In acest sens:
a) Studiazd temeinic canzele In care sunt reprezeniate imteresele primarului, ale comunei ovi ale Consilinfui
local;
b) Analizeazd oportunitatea §i legalitatea formuldrii de cerert de chemare in judecatd, pe baza referatelor
aprobale de primar; intocmite compartimentele din cadrid aparatulni de specialitate af primarulii, la care
sunt anexate toate scriptele necesare promovdrii acestora;
¢} Formuleazad intdmpindri in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consilinf local este citat in
calitate de pdrdt;
d) Invoca exceptil, forinuleazd cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedind . ori de cdte
ori apreciazd necesar acesf lucru san instanfa de judecatd dispune in acest sens;
e} Adnalizeazd oportunitatea §i legalitatea exercitdrii cdilor de atac Tmpotriva hotdrdrifor pronunfaie in
dosare si, in cazul it care se impune, exercild cdiile de atac prevazute de lege. In caz contrar, intocmegte un
referal motivat. cu propunerea de neexercitare a cdilor de atac, care wrmeazd a f¥ aprobal de primarul
comuiel;
D Asigura reprezentarea primarului, comunei 5i Consiliului local la termenele siabilite de instante, pentru
sofufionurea dosarelor cu a cdror instrumentare a fost incredinfat:
g} Definitiveaza procesele §i solicitd nwvesiirea cu formuld executorie a hotdrdrilor judecdtoresti definitive
§i Brevocabile, acestea wrmdnd a fi comunicate compartimentelor bueresate din cadrul aparatulii de
specialitate af primarului, spre stiinfd ori punere in executare;
fmocme;te §i tine evidenfa contractelor de concesiune, inchiviere, asociere, participafiune, vénzare-
cumpdrare elfe.;
Vizeazd pentru legalitate incheierea contracielor pe cave institufia le incheie cu terfi;
Solufioneqza reclamafiile, sesiziirile, cererile, adresate Primdriei, cu respectarea prevederitor legale;

Pune la dispozifia consilierifor locali datele solicitate de acegtia, in probleme ce inlrd in competenta loy de
solufionare, in condifiile legii;

fntocmeste referate. proiecte de dispozifii §i profecte de hotdrdre in probleme ce intrd in competenta de
solufionare a acestiia;

la mdisuri de solufionare a problemelor ridicate de cefdteni in andiente, care intrd in competenfa acesiuia;
Acordd asistentd i consultamd juridicd compartimentelor din codrul aparatului de specialitate af
primarufui si al serviciilor publice ori de cdte ori se inregistreazd o solicitare in acest sens;

Participd fa comisii de licitafii. alte comisii infiinfate prin dispozifii ale primarufui §i din care a fost
propus sd facd parte;

Informeazd cefdfenii cu privive fa situatia dosarelor in core acegtia si awtoritatea publicd locald sunt pargi;
La selicitarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, redacteazé proiecte de
contracte §i participd, la cerere, la negocierea cluuzelor legale contractuale;

fndeph'nesfe orice alte atvibufii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredinfate de primar,



Responsabilitii:

- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic.

resurse unane
Organizeazd §i realizeazd gestinunea resurselor umane in

> sensul definit de Statutwl functionarilor publici §i de legislafia muncii, distinct pentru demmnitari,
Junictionarii publici si personalul contractual, avand urmdtoarele atribufi:

¥ Intocmeste §i actualizeazd evidenta functiilor si JSuncgionarilor publici potrivit Statutului functionarifor
publici pe care e opereaza in portalul ANFP

» Elaboreazd anunal, potrivit Statwtulid funcfionarilor publici, in colaborare cu conducerea compartimentelor
Junctionale din structurile In care se regdsesc funcfii publice, Planul de ocuparea a functiilor publice, care
se aproba prin hotdrdrea a Consiliviui Local, la inijiativa primaridui, cu avizul prealabil al AN.EP;

¥ Urmdireste Tncadrarea n mundrul de personal stabilit potrivit organigramelor i statelor de functii aprobate;
asigura fntocmirea §i actnalizarea situatiilor nominale de personal;

» Urmdreste §i realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bazd,
acordarea sporurilor salariale pe categorii §i potrivit condifiilor de muncd, acordarea §i calewiarea
indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea §i avansarea funcfionarilor publici si a personalului
confractual, a indemnizatitlor de conducere, aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte normative
speclale precun i a altor drepiuri salariale;

> Tntoemeste rapoarte i chestionare statistice referitoare la salarii, numdrnl de personal §i utilizarea timpului
de hicru potrivit solicitdrilor Consilinlui Judefean, D.G.EP.C.ES.,, Direcfiel Judetene de Statistica, s.a.;

> Propune mdsuri pentru imbundtdfivea organizdvil muncii colabordnd in acest sens cu compartimeniele
Junctionale §i serviciile publice; aplicarea unor astfe! de masuri se realizeazd prin hotéivdri ale Consiliului
Lecal, dispozifii ale primarului municipinlui sau nota interna, dupd caz;

> dsigura consiliere pentry intocmirea §i actualizarea fiselor posturifor de cdtre personalul cu funclii de
conducere din cadrul Primdriei i al serviciilor publice;

» Organizeazd §i realizeqzd impreund cu membrii comisiilor de concurs san de examinare, dupd caz,
desfdsurarea, conform legii, a concursurilor §i examenelor privind recruiarea personalulul; asigurd
Tncadrarec/numirea personalului contractual/funcionarilor publici in finctii, compartimente funcfionale,
sectoare, corespunzdfor pregdtirii, experienfel §i competentelor profesionale;

» fntocmegte fucrdrile necesare pentru: numirea, fransferareq, detagareq, delegarea, delegarea de atributi,
trecerea/mutarea femporara seu definitivd in cadril altui compartiment §i Incetarea coniractuli
individual de munca sau a raportulyi de servicin, dupdi caz, pentru personalul din aparatul de specialitate
al primarului §i serviciile publice férd personalitate juridicd; realizeazdd lucrdvi de evidenta a resurselor
umare gestionate;

> Intocmegte, completeazdi si fine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici 5i a dosavelor de
personal penfrie personalul contractual;

» Asigura primirea declaratiilor de interese 5i a declarafiilor de avere pentru functionarii publici si personaful
contractual cu funclii de conducere; face demersurile necesare pentru publicarea declarafiilor de avere pe
pagina de Internet a Primariei Aghirsugi fine evidenta declavafiilor de interese in Registrul declaratiilor
de interese, conform legii;

» Opereazd inregistrérile in Registrul general de evidenta a salariafilor;

¥ 17.0rganizenza §i coordoneqzd activitatea de formare i perfecfionare profesionala a personallui prin
institufiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele funcfionale §i serviciile publice
pentru personalul contractual §i in functie de confinutnl rapoartelor de evaluare Tntocmite anual pentru

JSunctionarii publici, in concordantd cu ofertele centrelor de perfecfionare; fine evidenta participdrilor la
cursurile de formare §i perfecfionare;

» Coordoneazd §i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
Sunctionarilor publici §i ale personaluiui coniraciual in scopul aplicdirii corecte a procedurilor de
evaluare; {ine evidenta nominala si cronologica a evaludrilor annale;

¥ Tine evidenta sancfiunifor disciplinare aplicate funcfionarilor publici 5i personafului contractual; ransmite
presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;

» Intocmeste licrdrile de personal pentry asistenfii personali ai personalelor cu handicap grav care, potrivit
legii, sunt angajafi ai Primdriei;

» dsigura confidenfialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal; elibereqzd titnlarului
dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

¥ dsigura eliberarea, evidenta precum i vizarea semestriala a legitimafiilor de serviciu;

Sistemul de relafii al compartimentului de lucru:

- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadruf primdviei in vedervea transmiterii de informatii §i vezolvérii

rapide gi competente a solicitarilor privind resursele umane.

3.4. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL, TAXE ST IMPOZITE

Datele de identificare ale serviciuini de lucru:

Este subordonar Primaruiui si viceprimarifui



Obiectivul specific al compartimentului de lucru
Activitarile servicnanciar contabil | taxe si impozite sunt:

>
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Fundamenteaza si intocmegte anual, in termenele prevézute de lege, proiectul bugetubi local al
comunei Aghiresn asignrdnd prezentarea tuturer documentelor necesare primarului i Primaruiui in
vedereq aprobirii bugetului anual,

Intocmegte contwl anial de incheiere a exercifiniui bugetar

Stabilegte mdsurile necesare gi solufiile legale pentru buna administrare, fntrebuinfare si executare a
bugetului focal,

Verificd modul de incasare i cheltuire a sumelor din bugetul local 5i prezintd primarului 5i Consilinlui
Local orice nereguli sau incdlcare constatatd, precum si mdsurile ce se impun,

Urméveste §i rdspunde de efectuareq cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare i informeazd
tnar primarul.

Redlizeqzd studiile necesare in vederea aprobdrii de cdire Consitiul local a imprmuturilor ce trebuie
obfinute pentry realizarea unor acfinni §i fucrdri publice, wrindirind respectarea formelor legale pentru
Jundamentare, contractare, garaniare §i rambursare a acestora.

Asigurd si rdspunde de respectarea legalitdfii privind Tntocmirvea gi valorificarea tuturor documentelor
Sinanciar contabile prezentate spre aprobare ordonatorufui principal de credite.

Asigurd pe baza documentafiei tehnico - economice prezemtate, fondurile necesare pentru buna
Junctionare a unitditilor din domeninl invajdmdntului, sanditdfii, asistenfei sociale, culturd, efe.
Organizeazd, asignrd §i rdspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controfului financiar -
preventiv.

Asigurd inventarierea anuald sau ori de cdite ori este nevoie a bunurilor materiale 5i a valorilor
binesti ce apartin comunei §i administrarea corespunzdtoare a acestora.

Asigura evaluarea gi reevalnarea bunuriion, conform legii;

Colaboreazd cu celelalte compartimente §i servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local,

Asigurd asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunel Aghiresu si peniru instituiile
aflate in subordinea Primarului,

Urmdreste §i rdspunde de respectarea i aplicarea hotdrdrilor Consilinini Local, a dispozifiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .

Rdspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru profectele de hotdrdri in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovdrii lor in Consilinl local.

Organizeazd §i conduce intreaga evidenid contabild, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
pe urmdtoarele actinni:

- contabiiitatea mijfloacelor fixe i evidenja operativi la locurile de folosire, astfel incdt s rispundd

cerinfelor privind asigurarea comrolului gestinnii mijloacelor fixe;

- comtabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- coniabilitatea mifloacelor binesti;

- contabilitatea deconturilor;

~  contabilitatea cheltuielilor conform clasificafiel bugetare.
Asigurd evidena contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.
Tine evidenfa contabili a tncasdrii veniturilon, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificafiei;
Asigurd evidenfa nominald (pe plétitorl) si evidenfa ceniralizatd (pe feluri de venituri) a debitelor §i
fncasdrilor din impozite taxe §i alte venituri la bugetul local atdt de la persoane fizice cdt §i persoane
Juridice.
Tine si completeazd registrul rol unic sau evidenfa nominald in care se deschid pozifii de vol pentru
Siecare persoand fizicd san juridicd gi In care se opereazd debitele vestante, lista de suprasolviri,
debitele curente, majorarile de intdrziere caleulate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor;
precum si pldfile efectuate de contribuabili fie prin chitanja tip stat, eliberatd de agentul incasator san
prin ordin de platd;
Intocmeste registrul pentru evidenfa separatd  insolvabilitdilor;
Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt inscrise veniturife pe surse
conform clasificafiei bugetare;
Caleuleazd maitricola: impozit cladiri, impozit teren §i taxe mijloace transport conform hotdrdrii
Consiliniui Local Harman, atdt la persoane fizice cdt 5i la persoanele juridice si emite borderourile de
debite;
Intocmegte certificate fiscale cu impozite §i taxe achitate la zi la cererea contribuabildui;
Intocmeste ingtiinférite de platdi pentru persoane juridice precum §i intocmirea actelor necesare
aplicdrit mdswrilor de executare silitd (somatii, nota constatare),;
Inscrie mifloacele de transport in anul in curs atdt la persoane fizice cdt §i juridice §i le debiteazd,
radiazd mijloacele de transport din evidenfele fiscale pe baza certificatului de radiere;
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Tntocmegte borderouri debite pentru amenzi gi cheltuilei de judecatd precum si tave succesiuni gi entite
confirmdri de debite;

Imacme;te situafia de inchidere de Tund i trimesiru pe swrse de venit;

Intocmeste, mar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeazd invegistrarea in contabilitate a obligafiilor de platd, incasdirilor si debitelor pentru fiecare
categorie de venit in parte;

Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonanfdri, fige bugetare, ordine platd, D.LV.E,

D E N.LR, dispozifii transfer, dispoziii platd / incasare cditre casierie, statele de platd privind
salariile;

Intocmegte situatiile financiare 5i contul de execufie peniru comuna Bod si centralizal peniru toate
unitdfile si serviciile subordonate;

Asigurd intocmirea corectd 5i la timp a statelor de platd §i stabilivea refinerilor si a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare;

Inlocme,s*!e si depune declaratiile privind refinerea si virarea sumelor reprezentéind contribufia de
asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de sénatate, asigurdri de somaj §i orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;

Asignrd tntocmirea figelor fiscale pentru salariafii din aparatul propriu, asistenfii personali si
colaboratori, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locald fiscald;

Elaborea:d notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetulni si a proiectutui de buget;

Asigurd evidenfa consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
Asigurd intocmirea bugetulut fondurilor externe nerambursabile §i efeciuarea operafiunilor de pldyfi,
fnregistrarea contabild a programelor cu cofinanjare externd;

Titocmeste bugetul veniturilor si cheltuielifor extrabugetarve, bugetul imprumuturilor interne, plii
aferente acestor bugete;

Intocmirea, elaborarea §i fundameniarea bugetulul de venituri si cheltuieli al comunei Harman,
precuin st rectificdrile acestuia ori de cdle ori este nevoie;

Tntoemirea bugetulni institufiilor publice finantate din venituri proprii §i subvenii din bugetul local,
precum gi rectificdrile acestuia ori de cdte ori este nevoie;

Intocmivea bugetului de venituri §i cheltuieli evidenfiate in afara bugetului local, precum §i rectificdrile
acesfma ori de cdte ori este nevoie;

Jntocnmea bugetului creditelor interne, precum i reclificdrile acestuia, ori de cdte ori este nevoie;
lm'ocmn eq contului de executie al bugetului local;

Friocmirea contului de execugie al institujitlor publice finantate din venituri proprit §i subventii din
bugetul local;

Irz!ocmnea contwini de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetnlui local;
Imocmn eq contilui de executie al creditelor interne;

Intocmnea §i fundamentareq cererii privind deschiderea de credite bugeiare;

Intoemirea zitnicd a fiselor bugetare ce confin pldfile efectuate la nivel de capitol subcapitol, tiflu,
articel §i alineat;

Inserierea in fisele bugetare, la finele humii, a cheltuielilor corespunzdtoare fiecdrui capitol, subcapitol,
tithy, articol §i alineat conform notelor contabile intocnite;

Intocmirea zllnicd a ordinelor de platd §i a dispozitiilor bugetare de repartizare/reiragere a creditelor;
Analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Aghiresu
Intocmirea zilnicd a angajamentelor legale si inscrieven acestora in fige de angajament potrivit
clasificafiel bugetare. Astfel se tine evidenta crediteior bugetare aprobate, angajamentelor bugetare §i
angajamentelor legale;

Intocmivea trimestrialé 5i anuald a Darii de seamd contabile;

Inchiderea exercifiului financiar;

Urmdregte Tnregistrarea in contabilitate a modificdrilor intervenite in patrimoniul public;

Asigurd evidenta tehnico-operativi a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

Tntocmeste registrid cu mumerele de inventar a mifloacelor fixe 5i completeazd fisele de evidentd a
mijloacelor fixe;

ﬁrtocme;!e regisirul inventar;

Ih}rmcme;te registrul furnal;

Rezolvarea permanentd a corespondeniei specifice compartimeniului;

Tntocmirea Anexelor m: 2 si 3 privind imprunnitul intern contraciat de autoritatea administratiei locale
i toate raporidivile aferente imprumuturilor;

Tntocmirea ordinelor de platd §i a ordonantdrilor pentry abicctivefe de investifii finantate din bugetul
local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidengiate in afara bugetului local, bugetnl creditelor interne;
Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu peniru operafiuni de platd, investifii, pentru
deschiderile de eredite gi pentru deritiarea imprumuiului, pentru contracte elc.;

Urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielifor cu respectarea disciplined financiare;



> Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinid primarului si Consilinini Local
informdri privind execufia bugetard;

¥ Prezintd anual gi ori de cdte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stirii economice si
sociade a comunei;

> Intocmeste inar contul de executie al cheltuielilor bugetare §i balanfa de verificare;

¥ Asigurd intocmireq, cirenlafia si plstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor
in comtabilitate;

»

¥ Asigurd plata drepturilor binegti cuvenite personalului din aparatul Consilinlui Local, al consilierifor
elc;

»  Asigurd diferite incasdri prin casierie;

> Incaseazd impozitele 5i taxele locale, precum §i alte veniturl ale bugetulul local, stabilite de actele
normative i hotdrdri ale consiliului local;

»  Intocmeste §i transmite situafiile statistice solicitate de organele in drepl;

> Intocmegste documente conform OG 3472006 privind achizititle publice { calete de sarcini, amm SEAPF,
documente licitatie) ;

» {intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizifiile publice ( caiete de sarcini, anuny SEAP,
documente licitafie) ;

> elaboreazd planul anual al achizifiilor publice pe baza necesitdfilor gi priovitéfilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul awtoritdii contractante ;

»  elaboreazd dupd caz san coordoneazd activitdfile de elaborare a documentafiei de airibuire sau in
cazul organizdrii unni concusr de solufli, a documentafiei de concurs ;

»  indeplineste obligafiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previzute de OUG 34/2008,
actualizatd ;

¥ aplicd §i finalizeazd procedurile de atribuire ;

¥ constitvie §i pdstreazd dosarul de achizifie publicd ;

¥ Intocmeste cltre Autoritatea Naglonald pentry Reglememtarea §i Monitorizarea Achizifiilor Publice
raportul anual privind contractele de atribuire tn anul anterior ;

»  indeplineste orice alte atribufii prevdzute de legile in domeninl achizifiilor publice, in vigoare

¥ participd la activitatea de evidentd a documentelor intocmite in baza Legii n: 50/1991 privind

autorizarea construcfiilor ( certificate de wrbanism, autorizafii de construcyie, avize, efc.) .

COMPARTIMENT AGRICOL FOND FUNCLAR CADASTRU

Date de identificare ale compartimentuiul de lucru:

Este subordonat PRIMARULUT ST VICEPRIMARULU!

Obiectivele specifice ale compartimentulni:

Astgrrarea implementdrii cadrudui legal referitor la fondul funclar si registral agricol.

»
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Activititile compartimeniufui:
Reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cu fegile fondului funciar §i Legea nn
H2001;
Rezolvarea solicitdrilor ceidtenilor privind problemele aferente utilizéwii. obfinerii de sprijin din partea
statului elc.;
Evidenfa si uradrirea modificdrilor statwtalul terenurilor agricole pe raza comunei.
hmegistrarea terenuritor pe categorii de folosingis;
Urmdirirea evidenfei animalelor;
Eliberareq adeveringelor pentry acordarea de subventii.
Atribufitle compartimentnlui de lneru:
Foud Funciar
Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor funciare:
Legea nr: 1871991, republicata, Legea nr 172000, Legea nr: 1691997, Legea . 1932007, Legea v
2472005 gi Legea i 16:2001;
Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimar si secretar in condifiile legii:
Verificd datele si informafiile primite in vederea realizérii lucrarilor aferente compartimentului, verificd
Ineadraveq acestora in conformitate cu legistafia in vigoare, rdspunde de circilatia, pdstravea §i arhivarea
documentelor;
Planificd i erganizeazd activitatea pentru realizavea lucrdrilor vepariizate Ta termenele §i tn condifiile
prevazute de legislafia in vigoare;



»  Participd la punerea in posesia teremurilor a persoanelor Didveptéfite conform prevederilor Legii i
181991, ale Legii nr. 12000, ale Legii m: 1691997 si ale Legii nr: 247:2003;

»  Participd Ia punerea in posesie a veteranilor de rdzbol §i a luptitorilor in Revalufia din Decembric 1989,
conform Legii n: 4471994 5i a Legii m: 4271990, republicatd, Legea m: [8%2000);

> Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanclor indreptdfite §i fine evidenfa titlurilor de
proprietate eliberate de Iustitufia Prefectulul Judepului Chyj, inmdndndu-le titudarilor;

¥ Participd la constatarea efecielor produse de calamitdfile naturale in agricutturd;

¥ Daconsuliagii i informafii publicului ce infrd in competenta de rezolvare a compartimenttui, ia mésuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetéfeni;

»  Verified cerererile depuse pentru reconsiitnivea dreptului de proprietate, intocmeste referatele care vor fi
prezentate in comtisia de fond fimciar;

¥ dnalizeazd expertizele tehnice §i formuleazd punctuf de vedere la propunerife ce decurg din acestea.

Registrul agricol:
Reqlizeazd evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

> Elibereazd pe baza Registrulul agricol certificate de producditor pentru valorificarea produselor agricole
pe piatd;

»  Reducteazd rdspunsurile la cererife adresate de praducéitori privind modificcvi de pozifii, adeveringe
solicitate in baza Registrulul Agricol etc.;

»  Intocmegte evidenfa efectivelor de animale pe circumscripfii sanitar-veterinare, precum si opisul alfabetic;

¥ Elibereazi bilete de proprietate in vederea vanzdrii animalelor;

¥ Transcrie in registrele agricole animatele vdudute / cumpdirate, produgii obginngi din fitdri si animalele
nroarie;

¥ Elibereazd adeverinfele soficitale pentrn obfinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

¥ Centralizeazd datele tnscrise In vegistril agricol, la termenele prevéiizute in normele tehnice de completare
a registrului agricol;

»  Inregistreaza de la gospodirii productia vegetald si animald, e respectareq legii;

¥ Werificd §i avizeazd documentafiife depuse de persoanele fizice §i juridice privind acordarca de subvenfii
producdtorifor agricoli;

> Intocmeste dari de seamd statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale gt modul de wilizare a
feremrilor;

¥ La sesizemea defindgiorilor de teremuri, constard dewnele provocate eninwilor de factori elimatici 5i de
anfmale;

> Elibereazd certificate de produciior §i le vizeazd trimestrial;

¥ Dd consultafii si informayii publicului in probleme ce intrd in sfera de rezolvare a compartinentulni;

5 dlte sarcini transmise de clive sefii ierarhici superiori in condifiile legii.

Responsabifitifi:
- Raspunde pentru fegalitatea Tntecmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate ey prevederile legilor fondulni funciar si  Legii ne: 1002001, privind punerea in posesie, emiterea
st eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozifiitor primarulni;
- Rdspunde pentru Jegafliatea §i veridicitatea dutelor consemmnate in registruf agricol §i in completarea
documenielor caie fue obiectid activiidfii compartimentului vegistru agricol;
- Riispunde pentru actele comunicate instangelor de fudecard, Institufied Institngiei Prefectulni Judetidui Chyf si
altor ergane abifitate ale statului implicate in activnea de reconstitiire a dreptuini de propriefate;
- Réispunde pentru legaditateq si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanelor juridice.
Sistemud de relafii in compartimentul de lucru:
Primegte $i transmite cdtre compartimentele din cadrul primdriei gi institgiilor statului implicate in aplicarea
legilor proprietdtii, informayii legate de foredul funcian pe care-l administreazd sau se aflit in zonra de
compelfenid a compartimentilul.

1.1 COMPARTIMENT URBANISM ST AMENAJARE TERITORIU
Date de identificare ale compartimentulid de lncru;
Este subordonar PRIMARULUI §1 VICEPRIMARULUI
Obiective specifice ale compartimentulni de lucru
Dezvoltarea urbunisticdi a comunei. amenajarea teritoriului.
Desfuseara activitate privind achizitiile publice.

Activititile compartimemtulni de luert

> aplicd Legea nr: 5071991 privind awtorizarea execufiel lucrevilor de constructii, republicatd, Legea nr.
33072001 privind amengiareq teritorivdui i webanismul cu modificdrile 5i completirile witerioare, Legea
ne 2422009 privind aprobarea O.G nr: 272008, Legea nr 4222001 privind profejarea monumentelor
istorice, precum gi foare H.G, Q.U.G, HCI. §t ordinele emise de ministere veferitoare la activitatea de
wrbanism, amenajare a teritoriului i antorizare a luerdrifor de constructii:

»  elaboreqzd certificate de wrbanism in vederea: informdrii cn privire la statutul juridic, economic si tehnic



al imobilelor; objinerii autorizafiilor de construire; concesiondrii de terenuri; adindecdrii prin licitafie a
proiectdrii fucrdrilor publice in faza de documentatie tehnico-economicd ,, Studin de fezabilitate”; cereri in
Justifie: operatiuni notariale privind civenlativ imobifiard, atunci cind operajiunile respective au ca obiect
impdrteli ori comasdvi de parcele, solicitate in scopul realizérii de Iucrdri de constructii, precum §i
constituirea unei servitugi de trecere cu privive la un imobil:
¥ elaboreazd autorizalii de construire, antorizafii de desflintare, adeveringe de confirmare a desfiingdrii
constructiilor; certificate de atestave a edificdrii constructiilon, rdspunsuri la note interne, elaboreczd
doveri de existentid a constructiifor, rdspunsuri la instantele de judecatd, rdspunsuri fa adrese:
> elaboreazd avize emise de primar It vederea emiterii amtorizafiilor de construire de cdive Consilind
Judefean Clyj, pentru investifiile care se amplaseazd pe tevenmwi care depdgese limita administrafiv-
leritoriald a comunei sau pentry investifiile care se aprobd de Guvern;
efecineazd deplasdri pe teven la obiectivele supuse analizei,
intocmesle adeverinfe cu privive la incadrarea imobilelor (tevenuri gi/’sau constructii) in intrevextravilan,
infocmegte adeverinfe cu privive la adresele administrative ale imobilelor:
acordd informatii publictlui in probleme de urbanism.
emite awtorizafii de construire/demolare; prelungeste antorizatiile de construiresdemolare;
emite certificate de atestare a edificdrii/extinderii constructiilor;
emite adeverinfe de confirmare a existentei construcitlor ridicate fird antorizafie de construire;
réispuscle la note interne gi intocmeste informdri;
riispinide la sesizdrile cefdfenifor gi intocmegte rédspunsuri la instangele de judecatd;
intocmegte adrese de completare pentru documentatiile care mu intrunesc condifiile de promovare;
oferd informafii cetdfenilor in programud cu publicul;
einite adeverinte de inexistentd a consirucy
I Responsabiiitifi:
- este responsabil de aetele intocmite din punct de vedere tehnic!
- urmdreste ncasarea faxelor pentru emiterea certificatelor de wrbanism, a avizelor primarufui. antorizatitlor
de consiruiresdesflingare si a adeverinfelor;
- asighrét arhivavea certificatelor de wrbanism. a documentatiilor fehnice aferente acestora §i u autorizafiifor de
constriiresdesfiingare, a adeveringelor de incadrare in  intralextravitan §i de atribuire a adreselor
administrative;
ACTIVITATI PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE
¥ Coordeneazd intreaga activitate privind achizifiife publice in cadri! primdriel wmdrind demarareq,
desfiisurarea si finalizarvea procedurilor de alribuire a contractelor de achizifii publice, conform QUG
342006 modificatdt;
¥ Elaboreazd programul anual af achizitiilor publice, pe baza wecesitifilor §i prioritéfilor comunicate de
celelalte compartimente din cadral cutoritdtii contractante;

YVYVVYVYVYVYYYVYYVYY

¥  Elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de ¢laborare a documentatiei de atribuire ori, in cazul
organizéril unni concurs de sofufii, a documentatiel de concurs;

> Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asffel cum swnt acestea previzute de Ordonanja de
Urgengd 342006 5i HG ne. 9232000,

¥ Aplicd §i finalizeazd procedurile de atribuire a confractelor de achizifie publicd,

¥ Constituie §i predi pentrn pdstrave dosarul achizifiei publice cdie compartimentul de specinfitate:

> Intocmeste materiale 5i analize de sintezd la solicitarea primarului, viceprimaritor;

¥ Participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate atd( in cadrul
Consitiului local al Comunel;

¥ dsigurd cadrul legal de desfisurare a licitafiilor;

> Se preocupd in permanentd de buna desfdsurare a activitdfii Compartimentului Achizifii publice,
executdnd cu loialitate 3 bund credingd savcinile primite, in limitele legale de competentd;

F  Se preveupd in permanenfd de peifectionarea pregdiivii profesionale a tntregului personal din subordine,
de insugirea legistatiei in vigoare din domeninf achizifiilor publice;

> dcordd consultanid de speciafitate;

> Dutocmeste note interne, referate, informdri;

»  Colaboreazét cu celelalte compartimente din cadvud primd

Responsabilititi:

> - este responsabil de aeiele inmtocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legisiafiei specifice
achizitiilor publice,

Sistemul de relatii al compartimentulni de lucrii:

¥ - Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informefii §i
rezolvdrii rapide §i competente a

»  rezolvare a compartimentulii;

¥ Alte sarcini transmise de cdtre sefii ferarhici superiori in condifiile fegii.



COMPARTIMENT SERVICIU PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Date de identificare ale compurthmentului de lueru:

- subordonat VICEPRIMARULUI 81 SECRETARULLI

Obiectivele specifice ale compariimentului de lucrn:

Obiectul servicinlui il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primay, menite si asigure

prevenirea, limitarea sau inldtwrarea efectelor femporare san permanente ale situatitlor de risc din domeniul
profectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérsinice, persoanelor cu handicap, precum §i a
oricdror persoane aflate in nevoie, ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociald.,

Serviciul are responsabilitatea credvii, mentineril §i dezvoltdrii serviciilor sociale cu caracter primar, in funcfie
de nevoile sociale identificate, cu scopul prieritar de susfinere a funcfionalitéfii sociale a persoanei fn mediul
propriu de viafd, familial si comunitar
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Activitatile compartimentului

1 Venit minhn garantit, ajutoare de urgentd, alte ajutoare,
- In aplicavea prevederilor Legii nr416/2001 privind venitul minim garamat, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare, ale Legii nr: 116/2002 privind prevederea gi combaterea marginalizérii sociale:
Inregistreazd §i solufioneazdi cererile de solicitare a afutorului social in termen legal
intocmesle anchete sociale pentru acordareq/neacordarea ajutorulni social, in termen legal.
intocmeste , fisa de caleul™ peniru stabiliveq cuantumului gjutorului social,
stabileste dreptud la afutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii plafii ajwtorului social.
urmdreste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligafiilor ce le revin.
modificd cuantumul ajutorului social, suspendd, reia §i inceteazd plata ajutorului secial
intocmeste hunar listele ew persoanele apte de muncd care an obligafia si efectueze activitifi in folosul
COMURILALL
intocmegte funar lista de platd a ajfutornind social.
efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii condifiilor carve au staf la baza acorddrii
ajutorului social.
fntocmegte Iunar raportul statistic privind aplicarea Legii v 41672001 si il comunica Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Cluj;
invegistrenzd 5i solutioneazii cererile de acordare a ajutoarelor de urgentd, pe bazd de anchetii socialdi
intocmegte situafia privind familiile §i persoanele marginalizate social si stabileste mdswri individuale in
vederea prevenirvii si combaterii marginalizdrii sociale.
asigurd acordarea, incetarea dreptului la qfutor pentry incdiziren locuingel cu lemne beneficiarilor de
qjutor sacial in baza Legii m: 416/2001 privind venitul minim garantat.
infacmeste quchete sociale pentru solutionarea cererilor depuse in vederea acordarii ajutoarelor de
nrgema.
Intocineste rapoarie de specialitate catre consilinl local in vederea acordarii/neacordarii ajutoarelor de
nrgenta;
elibereazd adeverinfe privind acordarea, san dupd caz neacordarea de gjutor social.
execuid prevederile hotdrdrilor consilinlui focal.,
Infocmeste situafil funare, pe suport electronic si pe suport hirtie, pentru Casa de Asigurari de Sanaiate
Cluj cu persoanele asigurate/coasigurate, intrari/iesiri lunare, precum si coniributia funara catre aceasta,

2. Aloeagii familiale,

In aplicarea prevederilor Legii ni: 416/2001 privind venitul minim garantat.

primeste cererife pentru alocaiile de stat pentru copii pregcolari, precum §i actele doveditoare din care
rezultd indeplinirea condifiilor legale;

fntocmeste §i inainfeazd Agentiel Judetene pentru Plati si Inspectie  Sociala Cluj, borderonl privind
situafia cererilor invegistrate pentru acordarea alocafiei de stat;

primegie cererile §i propune Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Cluj, pe bazd de anchetd
sociald, schimbarea reprezemtantilui legal al copilului i plata alocatiei de stat restantd;

In aplicarea prevederilor Legii wr61/1993 privind alocaia de stat pentru copii, cu modificérile i
campletdrile ulterioare

{ine evidenfa cererilor de acordare a alocafiilor de nou néisent;

propune primarnli, pe bazd de referate de specialitate, acordarea prin dispozifie, a alocatiei de non
ndscul;

intocmeste staiul de platd lunar peniry acordarea alocajiel de nou ndscufi, in baza dispozitiifor
primaruhi;

intocmeste lunar borderon! centralizator of alecafiilor de now ndscuti 5i il transmite  Agentiei Judetene
pentru Plaii si Inspectie Sociala Clujf ;

elibereqzd adeverinte privind acordarea, dupd caz neacordarea (negafii), de alvcafii de now néiscufi;
Art.21. In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocafia pentry sustinerea familiei, cu
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completirile wlterioare:
primegte cererile i declaraiife pe propria rdspundere depuse de familiile care au in intrefinere copii in
vdrstdd de pdnd la 18 ani;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de cditre soficitanti a condifiilor de acordare a alocatiei alocatia
pentru sustinerea familiel;
propune primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupd caz, a alocafiel pentru sustinereq
Jamiliei;

efectueazdi periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectdrii condifiilor de acordare a alocafiei
peniru sustinerea familiel;
propune primarulul modificarea, Incetareq, suspendareq, reluarea, prin dispozifie, dupd caz, a alocafiel
peniru sustinerea familiei;

intacmeste §i transmite pdnd in data de 1 a lunii crente, pentru luna precedentd, la Agentia Judeteana
pentru Plati si Inspecije Sociala Cluj : borderon privind cererile noi de acordare a alocofiel pentru
ststinereq familiei aprobate prin dispozifia primarudui in conformitate cu prevederile Legii 277/2010,
impreund cu cererile §i dispozifiile de aprobare a primarului; borderoul privind suspendarea, reluarea sau
incetarea dreptuini de acordare a alocafiei;

comunicd  familitlor  beneficiare  dispozifia  primarulni  de  acordare/vespingere/modificare/
suspendare/relnare/incetare a dreptului la alocafie;

In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004:

deservegte publicul conform programului cu publicul stabifit.

3. Protecfie speciald.

In aplicarea prevederilor Legil ni:448/2006 privind protecfia 5i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicatd, si coroboratd cu prevederile H.G ni268/2007 pentru aprobarea Normelor
medodologice de aplicare a prevederilor Legii nr448/2006 privind protectia i promovarea drepturifor
persoanelor cu handicap:

verificd prin anchetd saciald indeplinirea de cdtre solicitanti a condititlor legale privind ncadrarea
acestora in funclia de asistent personal gi propune aprobarea, dupdi caz respingerea, cererii perscanei care
solicit’ engajarea in functia de asistent personal of persoanei cu handicap grav;

verificd periodic la domicilinl asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav
intacmeste referatul constalator in urma verificirilor periodice efectuate 5i propune, dupit caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contraciului de muncd al asistentului personal af persoanei cu handicap grav;
intocmeste anchetele soclale peniru copiii si adultii cu handicap grav care an angajat asistent personal in
vederea reexperfizdrii gi tncadrdrii Tntr-un grad de handicap.

Intocmeste raportdri lunave 5i trimestriale privind mundvul asistenfilor personali, al indemnizafiilor in
vedereq fimdamentdrii sumelor necesare.

verificd prin anchetd sociald indeplinirea condifiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentanfifor legall ai copiflor cu handicap grav, precum §i adultului cu handicap grav sau
reprezentantului siin legal 5i propune, dupd caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

Intocmegte anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd internareq intr-o unitate de
asistentd sociald.

Intocmeste anchete sociale pentry persoanele care solicita evaluareasreevaluarea handicapului de catre
Comisia de Evaluare Complexa a persoanelor cu Handicap;

Art. 25, In aplicarea prevederitor Legii nr: 448/2006 cu modificirile si completirile ultericare:

verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizafiet cuvenite pdrinfilor sau
reprezentanfilor legali ai copilului cu handicap grav precwm §i adultului cn handicap grav sau
reprezentantului séiv legal §i propune, dupd caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

asigurd §i rdspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare a asistenfilor personali
§i de instruireq periodicd a acestora;

propune primarului modificarea organigramei fn ce priveste numédrnl asistentilor personali;

propune primarului projectul de statut ol personalului, structura organizatoried, numdrnl de personal al
serviciului, atribufiile dz serviciu i fisa postului precum i salarizarea acestuia;

execuid prevederile hotdrdrilor consiliulni local;

efectueazd lucrdrile legale de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de seiviciu,
respectiv a contractului Individulal de muncd al asistentului personal/indemnizafiei persoanei cu handicap
sau reprezentantului legal al persoanei adulte/copilului cu handicap grav;

intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii/dreptulii la ajutor de somaj pentru asistenfii
personali;

organizeazd in hna decembrie, pentru anul urmdtor programarea concediilor de odihnd pentry asistenfii
personali;

intocmegte, conduce §i rdspunde de evidenta dosarelor asistentilor personali;

asigurd accesul asistentilor personali Ia serviciul medical de medicina muncii;



imtocmegte rapoarte trimestriale privind numdrul asistenfilor personali pentru adultil cu handicap grav si
pentru copilul eu handicap grav si al indemnizafiilor pentru persoanele cu handicap grav, sumele plitite
acestora in cursul amilui, precum §i estimarea sumelor pentru anud wrmditor;

intocmeste anchelele sociale pentru persoanele cu handicap care solicitéi nternareq intr-o unitate de
asisten{d sociali.

4. Asisten{ii persoane virstnice,

In aplicarea prevederilor Legii nr 1772000 privind asistenja sociald a persoanelor virsiice, ale HG »nr:
9072003 peniru aprobarea Regulameniului-cadru de organizare si functionare a serviciulul public de asistentd
sociald, ale O.G nr. 68/2003 cu modificdrile witerioare;

>
>

»

identificd si Intocmeste evidenta persoanelor vérsinice aflate in nevoie,

consiliazd 5i informeazd asupra sitwatilor de risc social, precum i asupra dreptwritor sociale ale
persoanelor vdrstnice vulnerabile in faja necesitdfilor viefii cotidiene;

asigurd asistentd juridicd in fata notarilor publici pentru infoemivea acteior notariaie privind intrefinerea
persoanelor vérstnice,

3. Protecfia copiiului,

In aplicarea prevederilor Legii nr: 272/2004 privind protecfia §i promovarea drepturilor copilului, ale

prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nn 119/1996 cu privire la actele de stare civilg, cn
modificdrile ulterioare, Ordinului ni. 69/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind
managemeniul de caz in domeniul protectiei copifuiui al Ministerului Muncii, Solidavitéifii Sociale si Familiei —
Auwtoritatea Nafionald pentru Protectia Copilului §i Adopliei:

>

>
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monitorizeazd si analizeazd sitnafia coplilor din unitatea administratly — teritoriald, precum §i modul de
respeciare a drepturilor copiilor; asigurdnd centalizarea §i sinletizarvea datelor §i informatiilor relevante;
identificd, copiii lipsifi in mod ilegal de elementele constitutive ale identitdfii lov, sau de unele dintre
acesteq, i ta de wrgentd toate mdsurile necesare in vederea stabilivii identitdii lor in colaborare cu
institufitle competente;

propune primarului pe baza dosarului intocmit de Divecfia Generali de Asisteniéi Sociald 5i Protectia
Copilului stabilivea prin dispozitie a numelui i prenumelui copifului abandonat si a cdrui mamd nu a
putui fl identificatd;

identificd si evalweazd situatiile care impun acordarea de servicii sifsau prestafii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare
prin dispozifie;

asigurd consifierea si informarea familitlor cu copii in inirefinere asupra drepturilor §i obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra seviciilor disponibile pe pian local;

asigurd §i urmdreste aplicarea mdsurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool §i droguri, de
prevenire 5i combatere a violenfel in familie, precum 5i a comportameniului delincvent;

trimestriaf, sau ori de cdte ori este cazul, viziteazd copiii la locuinta lor §i se informeazd despre felul in
care aceytia sunl ingrijifi, despre sdndtatea §i dezvoltarea lor fizicd, educarea, inviditura §i pregiitivea lor
profesionala, acorddnd, la nevole, indrumdrile necesare, intocmeste referaiul constatator §i acolo unde
este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii;

propune primarulul, n cazul in care este necesar luavea unor mdsuri de protectie speciald, in conditiile
legii;

urmdreste evelufia dezvoltdrii copilului i modul in care pdrinfii acestuia isi exercitd drepturile i isi
indeplinesc obligafiile cu privire la copilul care a beneficial de o mdsurd de protecfie specialii si a fost
reintegrat in familia sa intocmind rapoarte lunare pe o pertoadd de minim 3 luni;

colaboreazd cu Direcfia Generald de Asistenfé Sociald §i Protectia Copiluiui in domeninl protectiei
copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

colaboreazd cu unitdifile de tnvdfdmdint in vederea depistdirii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de
neglifare a copilului in vederea ludvii misurilor ce se impun;

colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificdrii nevellor comunitifii §i solufiondrii
problemelor sociale care privesc copiii;

identificd gi propune primarului acordarea unor prestafii financiare excepfionale in situafia in care famifia
care ingrifegte copilul se confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o situafie exceptionald
§i care pune in pericol dezvoltarea armonioasd a copilulii;

. In aplicarea prevederilor .G, nr. 27/2002 privind reglementarea activitiifii de solufionare a petifiilor:

*  asigurd solufionarvea n termen legal a scriserilor, sesizidvilor §i petifitior primite direct de la cetdfeni

sau de la autoritdfi ale administrafiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.



2.1, COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Date de identificare ale compartimentuini de lucru:

FEste subordonat SECRETARULUT,

Obiectivele specifice ale compartimentului de lueru:

Exercitarea competenfelor ce §i sunt date prin lege peniru punerea in aplicare a prevederilor actelor novmative
care reglementeazd activitarea de evidentd a persoanelor:

»
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Activitifile compartimentului de luern

Intocmegte, fa cerere sau din oficiv. potrivit legii, acte de naslere, de cdsdtorie §i de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

fuscrie mengivni, in condifiile legli §i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in
plstrare §i trimite comunicdri de menjiuni pentry tnscriere in vegisire, exemplarul [ sau [N, dupd caz;
Penir indeplinivea intocmai a atvibutiilor §i sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea dispozifiilor
legale, a ordinelor §i instructinnilor care reglementeard activitatea pe linia reghmidui de stare civila;
ﬁw'egisn'ea:(i ieate cererile in registrele corespunzétoare flecdrei categorii de Iucrdri, in conformitate cur
prevederile metodologiei de fucru:

Raspunde de coreciitudinea datelor prefuate din docmwmentele primare §i inscrise in fortmulare;

Elibeveazdii extrase de pe actele de siare civild, la cererea autoritéffilor, precum §i dovezi privind
Tnregistrarea wnd act de starve civild, la cererea persoanelor fizice;

Tutocmegte buletine statistice de nagtere, de casdiorie si de deces, in conformitute cu novmele [nstitutudui
Napional de Staiisticd pe care le trimite, Direcfiei Judetene de Statisticd:

la mésuri oe plstrare in condifii corespumzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a
evita deteriorarea san disparitia acestora;

Atribuic codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalenlate, pe care le arhiveazd i le
pdsireazd in condifii depline de securitate;

Propune, amal, necesarnl de registre, certificate de stare civila, formulare. imprimate auxiliare gi
cerneald speciald, pentru nd wemdtor §i it comunicd serviciului public comwiitar judefean de evidentd a
perseanelor;

Se ingrifegie de recanstitnirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -parfial sau
tolal - dupd exemplarul existent, certificdnd exactitateq datelor inscrise;

ia mdsuri de reconstituive san infoemire nlterioard a actelor de stave civild, in cazurile previzute de lege;
Inginteasa serviciului public comunitar judetean de evidenid a persoanelor, exemplarul If al registrelor de
stare civilg, in termen de 30 de zile de lu data cind toate filele din registru ax fost completate, dupd ce au
Jost operate toate menfiunile din exemplaral I; ]

Sesizeazdt Imediar serviciul judefean de evidentd a persoaneloy, Tn cazul disparitiei unor documente de
stare civild cn regim special;

Primegte cerverile §i efectueaza verificdri cu privive la schimbarea numelui pe cale administrativd, asigurd
rectificarea actelor de stare civild gi transcrierea certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din
sirdindiate;

La solicitavea instanfelor, efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea ori modificarea actefor
de stare civilit, declorarea disparifiei sau a mortii pe cale judecatoreascd i fnregistrarea tardivd a
nagterii;

Desfiiscard activiidti de primive. examinare, eviden{d si rezofvare a petifiilor cetdfenilor in domeniul de
activitate;

Asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informafii cu unitifile operative ale Ministerului, in scopnt
realizdrii operative si de colitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeinl legil;

Formuleazé propuneri pentrue imbundtdtivea muncii, modificareq metodologiilor de fucri efe.;
Colaboreazd cu formafiunile de polifie pentru identificarea wnor cadavie si persoane cu identitate
necnoscutd, precim §i a pdringilor copitfor abandonaf

SISTEMUL DE RELATH AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:

In indeplivirea atribufiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazii cu celelalte compartimente de
Ineru din uparatul de specialitate al Primaruiui 5i dezvolid velafii de colaborare cu autoritdfile publice, agenii
economici, organizafii neguvernamentale, precim §i cu persoane fizice san juridice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor legisfafiei in probleme ce infri in competenta lor de solufionare, in condifiile fegii;

1.4. COMPARTIMENT -SITUATII DE URGENTA

Date de identificare ale compartimentuini de lucri:

Este subordonat PRIMARULUT ST VICEPRIAMARULU!

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Prefntdmpinarea. reducerea §i efiminarea riscuritor de producere a situatiilor de wgentd si a consecingelor
acestora in scopuf protectiei populatiei, medinlui 5i a bunwrilor 5i valorilor:



Activititile compartimentului de Incru:
> Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlulte reglementiri privind apirarea
Impotriva incenditlor gi prevenirea situagiilor de wrgenfd;
»  Identificaren, evaluarea i analizareq pericolelor potengiale, prin aprecierea posibilitdtilor de aparifie a
lor si a consecinfelor acestora asupra viefii camenilor, mediului si bunritor maferiade;
> Informareq oportund a factorilor de decizie privind identificarea potengialilor factori de risc ce pot genera
situafii de wrgentd;
»  Congtientizarea riscwrifor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul cave executét comtrolul de
prevenire, factorii de decizie. personalul angajot si alte persoane inferesate san implicate;
®  Informareq popuiafiei si a salariafiilor privind pevicolele potengiale, precum §i modul de comportare in
situafii de urgentd;
> Identificarea i gestionarea (ipurilor de riscuri generatoare de situafii de urgenfii pe feriforinl
administrativ al comunei:

¥ Culegerea, prelucrarea, stocareq, studierea §i analizavea datelor si informaiilor referitoare la situafiile de
nrgenfd:
»  Informarea §i pregitirea prevenitivit a populafiei cu privire la pericelele la care este expusd, mdsurile de

autoprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligafiile ce i
vevin si modul de acfiune pe timpul situagiei de urgentds;

»  Ingtiinfarea antoritifilor publice §i locale privind potenfiala aparifie @ unor situafii de wrgentd, precum si
monitorizarea 5i participarea la gestionarea acestora;

¥ Identificarea mdsurilor pentry protectia populafiei, a bumwrilor materiale. a valorilor eulturale §i artistice,
precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de wrgenyd;

¥ Participarea la limitarea §i inldturarea efectelor situafiflor de urgentd.

Responsabilitifi:

asigurd punerea in praciied a dispozitilor primarutui privind acfinnile specifice prevenirii situatitior de

urgenyd, avind la bazdi investirea persenalilui in calitaie de inspectori de specialitate, cu exercifinl

autaritdfii publice;

intacmeste Planud de analizd si acoperire a riscurilor de pe teritoriuf comunei. Se actualizeazd anal

autoritdfii publice;

intecmeste Planul de analizd gi acoperive a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeazd anual:

propune primaruini mésurile legale ce se impun pentru prevenivea aparifiei unor noi factori de visc sau

situafii de wrgenid;

asignrdl indeplinirea ordinelor si dispozifiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetn! Judefean

peniru Sitwafii de Urgentd pe buza rezolutiilor primarulti.

Sistemul de relafil ai compartimentului de lneru:

Sistennl de relafii al compartimentului functioneaza pe principiile: respectivii legii; ierarhizérii; colabardrii;

resporsabifitdfi; implicdril active; se antosesizeazd §i inifiazc demersurile legule pentru rezolvarea oportund a

problemelor nou apérute.
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BIBLIOTECA

LBIBLIOTECA COMUNALA
Date de identificare ale compartimentuiui de lucru;

Este subordonat VICEPRIMARULUL
Obiectivele specifice ule compartimentuini de fucru:

Asigurarea functiondrii bibliotecii.
Activititile compartimentufil de lucru:

¥ colectioneazd si aehizifioneazd toate categoriile de documente necesare organizdrii activitdtii de leeturd,

informare la nivelul comunitdfii locale;

completeazd curend §i vefrospectiv colectiile, prin achizifii, abonamenie, schimb imerbibliotecar nafional §i

international, transfer. donatii, legate, sponsorizdri si alte surse;

> asigurd evidenfa biblicteconomicd primard si individualit a colectitlor §i a cireulagiilor acestora in relafia
biblivtecd-ntilizator-bibliotecd:

»  elimind periodic din colectiile uzuale, cut respectarea prevederilor legule in vigoare, publicaiile care i au
cirenlafie cdire utitizatori san care prezintéi un grad avansal de uzurd fizicc:

& asigurd, polrivil solicitarilor primite, imprumuind interbibliotecar. in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

v

»  efectueazd, in condifiile legii, operatiunile de recuperare fizicd si a contravalorii publicafiilor degradate
orf nerestituite de cdtve cititori;

¥ efectueqzd operafiuni de conservare, igiend §i patologie a cérii si a celorlalte documente;

»  organizeazd activildli specifice de formare st informare a utilizatorilor, de animatie si de comunicare a
colectiilor;

> concepe si elaboreazd rapoartele de activitate;



¥ colaboreazd cu scolile sau alte intitngii de culiurd §i partenere pentrit organizarea aetivitdfilor educative i
cilturale ale bibliotecii;

»  stabilegte organizarea spafinlui bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cértilor i celorlalte materiale,
a zonelor de lecturd, de referingd si de lueru;
»  selecteazd documentele de biblicrecd obfinute prin donafie §i stabileste valorile de intrare in gestinne,

corelale cu prefurile practicate pe piafa internd;

#  Intomesie notele de fundamentare necesare pentiu objinerea unor aprobéri prin Hotiirdri ale Consilinfui
Loeal, Dispozifii ale Primorului;

»  intocmeste  programml anual de activitate ol bibliotechi, precum i programul aniversdrilor i
comemordrifor culturale:

> Itocmeste rapoarte §i ditri de secondt asupra activitdii bibliotecii:

® cautd colaboratori si parteneri ai activitdfilor educafionale si culiurale si intocmeste parteneriate de
coluborare cu alte instirufii;

»  organizeuzd activitdfile de animatie culturald 5i de mediatizare a colectiitor bibliotecli in vederea eresterii
mnmdrului de wtilizatori, a ridicdrii nivelulul general de cunoagtere 5i a salisfacerii in mod plicut o
timpidui Jiber of individului prin lectuvd si informare;

¥ efectueazd lucrdrile de descriere a publicatiilor;

> bventariazd publicatille nou primite;

¥ organizeazd §i participd la diverse manifestdri cnlturale organizate sub egida Primdriei si a Consilinui

facal

»  Redactarea corespondentei specifice cu institufii de cuflurd, ONG-nri, culte

> Iwtocmirea de proiecte de hotdrdre pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitdfi
din domeniul specific;

> Coordonareq activitdfii caselor de culturd din comund

»  Coordonarea activitdtii ansambiului folcloric Comuna Somegand
Respousabiliti:

- sofufioneazd foate adresele Tmregistrate care vizeazd atributiile sale;

- propune primaraini maswrile necesare §i legale pentrn solugionarea diverselor cozuri instrumentate;

- propune mdaswri pentry mbundtdtirea acrivitdfii proprii.

SISTEMUL DE RELATH AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRL:
- colaboreazq cu toate compartimentele de hern din cadril aparamini de specialitate ol primarufui si
solufioneazd sesizarile din aria sa de competentd.
- propune primarului mdsurife necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri insfrumentate;
ATRIBUTI PRIVIND SECRETARIAT-REGISTRATURA, RELA TH CU PUBLICUL
Activitiigile ce revin pe aceasta linie
primeste. inregisireazd corespondenta advesatd Primdriei si o prezintd primaradui, pentru a dispune, prin
rezofufie, directicwserviciul, compartimentul 5i’san persoana care va solufiona §i va redacta réspunsnl;
¥ transmtite corespondenta cdtve compartimentele de specialitate;
¥ expediazd corespondenta adresatd de Primdrie, antoritdtilor si institufiilor, organizatii guvernamentale §i
neginvernamentale, mass-media, persoane fizice si juridice:
»  intocmeste periodic, pentrie conducerea Primdriel, informdri privind problematica 5i principalele aspecte
ce se desprind din activitatea compartimentiiui;
»  organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite §i transmise la nivelul compartimentului;
>  Indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea Primdviel.
Responsabilitifi:
- solufioneqazd loate advesele firegisirate core vizeazd atribufiile sale:
- propune primarului mdsurile necesare §i legale pentru sofufionarea diverselor cazuri instrumentate:
- propime mdsuri pentru imbunditdiiveq aetivitdtii proprii.
ALTE FUNCTH COMUNE
ADMINISTRATIV- GOSPODARESC
Date de identificare ale compartimentului de fucru:
Este subordonat V ICELPRIMARULUT
Obiectivele specifice ale compartimentului de fucru:
Asigurarea functionalitdit aparatulni de speciafitate al primarudui din punci de vedere al curdjeniei birourilor,
intrefinerea yi reperarea bunurilor:
Activitifite compartimentului defucru;
¥ controleazdt modul de folosive a bunuriler, ia médsuri pentru Inirefinere §i repararea acestora, precum gi
scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valerificd potrivit dispozitiilor legale,
> organizeazd §i controleazd efecinarea curdfeniel in birouri §i celelalte Tnedperi §i spagii aflate de acces §i
curte interioard.
»  se preocupd de intrefinerea gl folosirea rafionald « clddivilor, instalagiilos, celorlafte mijloace fixe §i a
obiectelor de inventar 5i wmdreste miscarea acestora de la un lac de folosinid fa altul,

¥



»  asigura Incdlzirea corespunzdtoare a birowrilor si ia muswri de prevenive a incendiftor in qfara prezenei
personaluliti in primdrie;

¥ asigura curieraind primdriei;

> mentine integritatea si calitateq bumirilor din cadrul primdériet;

B asigura pdstrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentuni,

®  exercitd §i alte afribufii stabilite prin lege sau alte acle normative prin Hotdrdri ale Consifinlui Local,

dispozifii ale primaruiui ori primite de la sefii ierarhici.
Responsabilitafi:
- Aslgurarea aplicdrii legilor st actelor normative in vigoare privind activitatea specificd
- Asigurarea aplicdrii prevederifor HCL-urilon

Presedintele sedingei, N Contragemneaza,

Toadere Rubm Vas:le\ Segrefar,
jr.PopiLaurentju




