
Attesa Ha HCL.nr.7/31.01.2017 

REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI COMUNEI ACUIRE:SU 
Art. I 
(1) Primarie', viceprimand , secretand comune", impreunii cu (epurargli' de specialitate a prima:Med 
causatale Pringria Comune! Aghiresu, ingente& publicel cu activitate permanenti! care °siglerà cinema la 
indeplinire a prevederne». Constitupei, aie ale houndrilor Guveneului, aie acidor emise de 
ministere Si alte autoritgi arie administraliei publice centrale, aie holiírterilor Consiliund judejean, aie 
Consiliuhd local soluponearil problemek carente aie colectivilgit 
(2) Asigurci respectarea dreplurilor libeggilor fiendamentale afe cennenilor. 
Art. 2 
(I) MISIUNEA &guide' este sii se preocupe de ;un'ode contunikiiii Si  rezolvarea acesiora ben-o menerà 

tratisparentà, echitabilà, competent0 eleggerei penna asigurarea prosperitgii locuitorilor cammei, 
pile:fumi:area de servici! publice la un inali standard de cantate in contesi tunional internaliemat 
(2) ORIECTIVELE GENERALE aie Minarle! comune! mune urnuitoarele: 

-dezvoliarea economico-sociale Si  de medita comune': 
-oeganizarea fi asigurarea <garantii,' de specialitate al primaverili) aie histituffilor 
serviceilor publice de interes local Si  afe societinilor comercirde 5i  regidor autonome de interes loca!; 
-achninistrarea domeniului public privar al cammei; 
-gestione-lira servicillorfiernizate cane ce/geni; 
-cooperarea interinstitulionahi pe gan interi! 5i edera. 

(3) OBJECT! VELE SPECIFICE ACTIVITATILE flettimi compartiment sant reglementaie ile prezegul 
i.egulament. 
Art. 3 
(1) Primand este autoritatea esecutivo a administrapei publice prin care se realizeazie autonomia localti iu 
colmala. 
(2) Primarie' asigura respectarea drepturi/or Si  liberigilor fieni-lamentale a/e ceigenilor, a prevederilor 
Constingei Si  a/e kgilor aie decrete/or Presedintelui Ronwiniel, a/e hotindrilor Guvernului, de actelor 
emise de minisiere 5i  alte autorikg aie adminigrailei publice centrale, afe hottirdrilor Judgean Si 
asiguni executarea hognirilor Consiligui /oca! 
(3) Primarie' Jiingioneazii ca all'ornate administrativú autonomi' Si  rezolvn treburik publice dia coniuge, in 
comlipik prewizute de lege. 
(4) Stanali! »richt  al primandui cuprinde calitatea de reprezentant al stagna in comuni) 
(5) Atribupile ce verbi primandui, suini stabilite de lege san incredigate de cldre Camini!! loco!. 
(6) Primarie" exercitigiingia de ordonalor principal de credile. 
(7) Filmarli' amnesie Si elibereazú din fiinclie persomivi dia aparg de specialitate n primandund propria al , 
cu excep/ia secretandut 
(8) ~buffi& ce revin primarului, legii, Si  a hotierchilor locai poi ti delegate, cantone; 'egli. 
Primarie/ marine competei?, sii =trite orlai& una san alta dinne annali& delegate, agitele sale eketuate in 
legiiturti cu <inibitili& delegate ,Ilited intru and valabik. Penna exercitarea acekiasi atribupi. primari!' poate 
delega una sai mai multe persoane,,Iiirà ca in aceastà situalie soligi vorba de de competenià. 
(9) Primarie', în exercitarea retribuirne»• sale, emite Acestea devia executoili digli ce sun! aduse 
cunoginia persoandor interesate. 
(10) hr exercitarea fungici, primari!' este ()crolli de lege. 
Art. 4 
(1)Piceprimand este aks de Consillul locai.  
(2) Viceprimand exerciln delegate in numele primandui. prin &spoglia primandui. 
(3) liceprimand ineacineste 5i seti:nen:ci atte/e pe care le presupune execularea gribupilor delegate. 
Art. 5 

(I) Smettenti cammei este fingiamoi public cu fiingie publica de conducere, este subordonat primandui„ye 
bucurcl de stabilitale brIgulie 51 indeplineste incredigate de cane Consenti' /ocre' sale de cane prime: 
(2) Secretarul comune! isi defiiisoarie activitatea in condifille 

rt 6 

(I) Aparatul de specialitate a primandui cuprinde fungionarii publici si persomi& contraitela' dia birouri .Si 
compartimene prevcifide in organigrama 5i in prezentid reggetemeli si isi desfilsoarà activitalea in contaminate 
tu prevederile /egii, Guvernului 5i afe Consiliului /oca/. 
(2) Minium acestuia nunuind de personal este in concordagii tu specificul institulieI in limita mijloaceloi-
financiare de care dispone 5i tu respectarea dispozipilor 
(3) Primarie( conduce, indrunià si controleng activitatea comparthnentelor front/ioide dia cadrul 
contorni anibuffilor prewisule de lege. Viceprimand u/ indrung compartimentele Medicinale contorni 
atribufillor pe care le au ponivit legii si delegate de crine prima!: 



Art. 7 
Principale/e tipuri de relega fientlionale yi moda! de stabilire al acestora se prezintà arai'/: 

a) rettili" de au toritate ierarhice: - subordonarea yefilor de compartimente fole de primat; viceprimar yi 
secrefim in limita compelemelor stabilite de legishifia în vigoare. a dispozilidor primaruhti yi ct structurii 
ozganizatorice; - subordonarea personalului de creatole falci de yefed de compartiment. 
b) relafii fimelionale: - se stabilesc de acide compadimentele ,fient(ionale din struttura mganizatoricà a 
Prientiriei Comuni czt serviciile publice yi infiltuaile publice din subordina Consiliuhei Local al coniami, 
in confai:Innate cn obiectul de activitate, atribu alle specifice ficcanti comparament sau compeleMele 
tzcordate prin dtspoznia Primaruhd yi in fioritele prevederilor legale; 
e) relafii de cooperare se stabilesc in/re: - compartimentele Jìneclionale din struttura organizatoricfi a 
Prhteilria cammei sali bare acestea yi compartimente corespondente dia cadimi unità(ilor subordonate 
Consiliului Local; - compartimentele dia struttura otgcmizatorità a Prienclriei conzunei yi compartimente 
similare din celelalle structuri ale adminifirafiei centrale san locale din (ara Aceste tatuai de cooperare 
exterioaril se stabilesc tuonai in tienitele atribuliilor compartimentului san a competemelor mordace prin 
disporla(' Primarului san habil:Me a Consiliului Local. 

relafii de reprezentare: - in tienitele legislallei in vigoare yi a mandatului acordat de prima); secreta ed 
viceprimand san personahd comparlimentelor funefionale din structura organizaloricei reprezinta Primaria 
comuni in relmiile cu celelalte fintomi aie administrafiei centrale sau locale, organisine, ONG-uri, etc., 
din tad' san siniinfilate. Funclionaril publici care reply:Metà autoritatea san instindia publicà in cadrai 
unor organizalli intemalionale, insinuai de inviMbncint, conlerinle, seminarli yi alle activitàfi cu calmale).  
International au obliga/ia sa pronzoveze o imaginelavorabilà coniami. 
e) relafii de inspeefie yi control: - se stabilesc Mire compartimentele specializate in inspeclie yi control san 
personahel mandatat prin dispari& a prinectruhd yi tmitàlile subordonate Consiliului Local sau care 
desfilyoara activitàfi supuse inspecfiei yi controluhti, cantarne competezdelor stabilite prin legi yi atte 
normative in vigoare. 

Art. 8 
Primarie!, viceprimand, scortami comune' impreuizei cu compartimentele din cadrul Prientiriei vor uiinàri yi 
vor duce la indeplinire hotàdirile Convintiteli locai premien yi prevederi/e ;ore:moderi regulament 
Art. 9 
(l) Milza Mirare(' vigoare a prezentei hotàdiri, personalid alchimia de conducere va reactualiza figa posta/ui 
pendei ficcare salarla' in parte. 
(2) Fiya postuhei va cuprinde in mod detaliai yi concrei adibitane yi responsabilità/i/e sa/aria/ila; releyite din 
legislatie yi din prezentul regala/tient 
(3) Fiyele posturilor se aprobàde (Mire primar yiJac parte integratela (lin 'Avutitici Regulament 
(4) Fisele posturilor vorfi insegne de oltre Recare suicidai sub Mare de seemilinoà. 

Struttura organizatoricd, 
STRUCTURI SUBORDONATE DIRECT PRLIIARULUI 
LCABINETUL PRLIIARULUI - CONSILIER PERSONAL 
ZADMINISTRATOR PUBLIC 
3.COMPARTDIENT POLITIE LOCALA 
ALTE STRUCTURI 
4.COMPARTIMENT JURIDIC RESURSE UMANE 
5. SERVICIU FINANCIAR CONTABIL TANE SI IMPOZITE 
6.COMPARTIMENTAGRICOL FOND FUNCIAR CADASTRU 
7.COMPARTIMENT URBANISM AMENAJA RE TERITORIU 
8. COMPA RTLIIENT - SERVICIU PUBLIC DEASISTENTA SOCIA LA 
9.COMPARTLVENT STARE CIVILA 
IO.COMPARTIMENTSITUATH DE URGENTA 
I1. BIBLIOTECA COMUNALA 
12.ALTE FUNCTII COMUNE (ADMINISTRATIVGOSPODARESC) 
obieclivele spedite, atribuffile yi activitàfile compartimentelor de lucru 
-consillend persona! al primaruhti are atributii stabilite prin dispozitia primaru/zii mund mandai egal en 
acesta. 
-administratond public indeplineste in bara tonti contrae' de management, atributii de coordonare a 
aparatului de specialitate si a serviciilor publice de interes locai. 
-Componimela Ponile locale" 
Affittali si activitati .specifice 



-actioneaza in zona de competei:0 stabilita prin pianti! de ordine ;i siguramd publica al unii administrativ- 
teritoriale pettini pmvenirea p combaterea faptelor antisociale, precum pentra mentinerea odimi fi finisti) 
publice san curatetele? localitàffl; 

➢ intervin la solicitarile dispeceratului evenimentele ultimiate prin Serviciul de argenta 112, pe 
principiai "cel mai apropiat politist de locul evenimentalui intetvine", in fintene de specificul 
atributillor de serviciu stabilite prin lege ;i in limita competentei teritoriale; 

➢ actioneaza, in conditine art. 6 lit. k) dia Legea tu: 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a 
bunurilor atmarite in temeial !egli; 

➢ participà execularea lli'dsurilor stabilite in situatil de utgentil; 
D in canti constatarli ?Magra& a :mei fapte penale, imobilizeazafaptaitorul, masuri pettini 

conservarea localui faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza !mediar organele competente ;i predati 
faptaitoral structurii Politici Romane competente terilorial, pe bara de proces-verbal, in vederea 
continuarli cercatici.; 

D condite la sediul palillei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caro,. 
;deteniate mi a piani fa stabilità, in vederea luarii masurilor ce se imputi; 

D verifica , solationeaza sesizarile ;i reclamatine pettine dite panca cetatenilor 
administrativ-teritoriale, legate de probletnele specifice compartimentahti; 

D verifica respectarea masurilor de transportare a testardo,. vegetale rezultate de la toaletarea spalinor 
verzi, de altre fintele abilitate; 

➢ verifica  respectarea obligaffilor privindititi•gittei•ea curateniet de di' tre 'infittitine publice, operatorii 
economici, persomele fizice ;i juridice, respectiv curateniafatadelok a locurilor de depozitare a 
(*Mei& materiale, a attualo,. gospoddrefii, a terenurilor aferente imobilelor pe care le denti sali in 
care fungioneani, a troniarelok a rigolelok a can& de acces, a parcarnok a terenurilor dia 
apropierea garajelor vi a spalino]. verzi; 

D verifica respectarea normelor privind pastrarea curateti/ci in locurile publice; 
➢ vegheazci la respectarea standardelor ;i a normelor privind teivelul de zgomot si pohiarea sonora; 
D verifica respectarea normelor privind piístrarea cura/m:lei albillor Mutilar ;i a cursurilor de ape ce 

traverseazei unitatea administrativ-teritorialà; 
➢ vegheaza respectarea normelor privind protejarea ti conservatra spatillor verzi; 
➢ veghearà la aplicarea legislajiei in vigoare privind deversarea rezidinwilor lichide ;i solide pe 

domenlid public, in ape cutgaloare p in tacervi; 
D verifica respectama prevederilor legale de media de cane operatorii economici, in limita 

competentelor specifice autoritatilor administratiel publice locale; 
D constata conti•m,entli si aplica sanctiuni contraven/ionale pentruiticalcarea prevederilor art. 25, li) 

a)-i) dite 11G tu: 1332/2010; 
D constata coi ;i aplica sanc/iuni contraventionale pentra incalcarea regnino]• de corner 

stabilite prin lege, in limita compelentelor specifice autoritafflor administratiei publice locale; 
D unti arefie dezvoharea ordonatei a conzertultri desjà;urarea activilatilor comerciale in locuri 

autorizate de primar in vedova eliminarli oricarei forme privind contertal ambulant neautorizat; 
➢ colaboreaza alt organele de control ~tiare, sanitarveterinare ;i de protegie a consumatorilok 111 

exercitarea atribMillor de servicht; 
D constata contravetilit in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de construgii 

stabilesc masurile necesare intrarli in legalitate, in conditine legii; 
D verifica existen/a autoriza/iei de construire respectarea documentatici tehnice autorizate pento 

lacr&ile de constragii; 
D verifica legalitatea ainplasarii materialelor publicitare; 
D verifica ;i identifica itnobilele imprefinuirile <Ade in anditi avansat de degradare; 
D verifica ;i solutioneaza sesizarile ;i reclamatine primite din panca celellenilok legate de problemele 

specifice compartimentului; 
➢ coopereaza in vederea verificarli datelor cu cavaci& persona! me ~ornatile administraliei publice 

centrale p locale competente, cu respectarea prevederilor Legii ni: 677/200/ pentru prime& 
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter persona! fi libera circulatie a acestor date, 
cu modificarne completarne ulterioare; 

D constata contraventine date in competenta aplica sangiunile, poirivit !egli; 
➢ pazefie obiectivele stabilite prin planai de para (scoli, gradinite, cantine culturale, cambi de 

batrankbaza sportiva, parczirile locurile dejoacà dia contini). 
D verifica, in fiumi,' serviciului, locurile p puntele vulnerabile, existenta starea Incuietorilok a 

amenajarilor !cimice ;i a sistemelor de pazà alarmare ;i ia, in caz de fievole, ;Osarne care se 
imputi; 

➢ cwwafie prevederne legale privind accesa( in oblective regulile stabilite in planarne de paza; 
➢ tea parasefie postai incredintat decdt in situatine ;I conditine prevazule in consentimi postulai; 



D verificò obiectivul incredinjat spie parò, cu privire la esiste* onor surse care ar purea produce 
incendi), explozii sau alle evenimente grave. In carni in care acestea s-au produs, la pritnele rnàsuri de 
salvare a persoanelor ,si a buiturilon precum si pettini limitarea consecimelor acestor evenimente si 
sesizeaul otganele competente; 

D in cara! SCIVCiUll'il infracliuniflagrante, ia ;misuri de predare a fripluirontlui structurilor Polillei 
Romrine competente portivi! legii. Darai filpiullond a disptirui, asigurò para bunurilor, nu perni& 
pMrunderea in ciimpul Mfraclional a altor persoane si attunlò unitalea de polifie competenti), 
intoctnind tolodatel proces-verbal cu cele constatate; 

➢ face uz de armatnentul din dotare numi ett respectarea stilerò a prevederilor legale. 

2.2. COMPA RUMENI' JURIDIC, RESURSE UMANE 
Date de identificare aie conwarnmenland de lucra: 

Este subordonat PRLWARULUI SI SECRETARULUI 
Obiectivele specifice comparrimentund (le 

;Un'h-area sl reprerentarea drepturilor intereselor instituliei Ira incheierea de ocre juridice sau ira falci 
otganelor de 
-resurse umane 

Activittifile compartimentali:i de lucra: 
➢ IlzeatTi, pentru legalitate si/sau contrasenmearà acide cu caracterjuridic, in conditi& legii; 
➢ Vireard pentru legalitate referatele Unite de cAtre conipanimentele din cadral aparandui de 

specialitate al primi-Influii  care stati la bara entiterll &spazi fillor primandui; 
> Nuora pettini legalitale referatele care stati la bara intocinirit proiectelor de hoteinire, intonane de «lire 

compatitatela& aliti cadrul riparatala ! de specialitate al primaninti; 
> Colaborearò, la teiere, !abitami:h-0a pviectelor de dispozifii si de hotiltairi; 
➢ histrumentearri dosarele in care piantanti colmala, respectiv Consilittl local sunt 0111 In mesi sens: 

a) Studiarci temeinic caurele in care sant reprezentate interesele primaruhri, are consumi ori elle Consilluled 
local; 
b) Analirearti oportunitatea si legalitatea forintehirit de cereri de chemare in judecatà, pe bara referatelor 
aprobate de piantai; intocmite compartimenlele diti cadrai ripara:unti de specialitate al priinanthei, la care 
semi anexate mare scriptele necesare prOMOVefrii acestorrn 
• Formuleazti intrinmituiri in dosarele in care primi!, contanti, respectiv Grandini local este citai in 
cantate de /Ardi; 
d) Invoca exceptii. farnudearà celeri. propune probe, <temine coirclurii scrise, note de serlinla . ori de cute 
ori apreciarà accesa). acest lucru sau instarla de judecat à disporre in acest sens; 
e) Analizectui oportunitatea si legalitalea esercitarli còilor de atac impotriva hoteirtirilor proninuate in 
dosare .59, in cara/ in care se impune, esercita (Mie de atac prevazute de lege. In car contrai; intocineste un 
velerai motivar. cn propttnerea de neesercitare a cern& de atac, care manca:Ti a ft aprobal de piantanti 
coniami; 

Asigura reprezentarea primaruhti, COIMIngi Consiliului Meni la termenele stabilite de instarle, pentru 
solulionarea dosarelor cu a càror instrumentare afost incredin/at: 
g) Definitiveaza procese/e sancita investirea cu formulò executorie a hottirtirilorjudectiloresti definitive 
si irevocabile, acestea armami a ft comunicate compartimentelor interesse din cadrul aparandui de 
specialitate al printandui, spre stilala ori parere in executare: 

> intoctneste si fine eviden/a contraetelo?' de concesiune, inchiriere, asociere, participafizine, viinzate-
cumpritaire etc.; 

D Pizerizò pettini legalitate incheierea contractelor pe care institufia le 'n'ebete cu turpi; 
> Solulioneaza cererile, adresate Prinuiriet, cu respectarea prevedertici' legale; 

i Pune la disporilia consilierilor locali datele saltellate de acestia, in pro/dente ce latrò in comperema lor de 
solmionare, in comilliile legii; 

➢ intoctneste referate. proiecte de disperi/il si protette <le hottliaire in probleme ce Minò in competema de 
solulionare a acestuta; 
la /misuri de solufionare a problemelor radicate de cetrileni ira ambente., care Mini ht competema acesntia; 

➢ Acordri asistenla si consithanfil juridicò compari/mente/or rfin cadrul aparandul de specialitate al 
piantai-unti si al serviciilor publice ori de cdre ori se laregistrearti o solicitare in acest sens; 

• Participà la consisti de &imiti. alle comisii 'Ondate prin dispori/ii are primandui din Care a fast 
propus sàfacd parte; 

➢ Informearal ceri-armò cu privire la sttualia dosare/or in care acestia autoritatea publicà localcisunt pr'ar/i;  
➢ La so/icitarea comparlimentelor din cadrul aparatului de specialitate al printandui, redameazal proiecte de 

contraete si participà, la corre, la negocierea clauzelor legale contrattuale; 
• lndeplineyte once alte atribulli stabilite pila atte normative in sanano sa ori incredimate de prima): 



Responsabilitdfi: 
- este responsabil de acide intoctnite dici panel de vedere juridic. 

resurse umane 
aganizeazd si rea!izeazà gestiunea resurselor umane in 

➢ sensul definii de Statatici funcjionarilor publici qi de legislafia munii, distinct pettini demnitari, 
fimelionarli publici vi personahd contractual, mnind unti iltoarele airibu/ii: 

➢ intocmege yi minali:card evidenta ficnclillor vi funclionarilor Inibite? potrivit S'annuirti funclionarilor 
yubliei pe care le opereaza in portahd ANFP 

➢ Elaboreazà attuai, potrivit Statutului fingiamoli& publici, in colaborare cu conducerea compartimentelor 
fimcfionale dia structurile in care se regàsesc funefii publice, Plana! de ocuparea a fimmiilor pub/ice, care 
se aproba prinholtirdrea a Consilialui Local, la inifiativa primaruhd, ecc avizul prealabil al A.N.EP.; 

➢ Uranirege incadrarea in numetrul de personal stabilir potrivit organigramelor gatelor de apro baie; 
asiguraintoctnirea actualizarea situaffilor nominale de personal; 

➢ Unneireyte realizeazà corecla aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bruci, 
acordarea sporurilor salariale pe calegorii ,ci potrivit condiffilor de mmcà, acordarea fi calcularea 
inclemnizafiilor peniru demnitari, promovarea yi avansarea funclionarilor publici yi a personahdul 
contraclual, a indemnizafillor de conducere, aplicarea creyterilor salariale stabilite prin atte normative 
speciale prenda, vi a allei. (brpturi salariale; 

➢ intownege rapoarte yi chestionare statistice referitoare la salari?, numdrul de personal ;i utilizarea (imputai 
de lucra potrivit solicitúrilor ConsiliAti Judefean, DGEP.C.ES., Direcliei Judefene de Statistica, sa.; 

➢Propune mastri pentru imbutaildfirea organizdrit muncii colabordnd in acest sens cu compartimentele 
fimefionale g serviciile publice; aplicarea mar agjel de maswd se realizeazà prin hotúrdri aie Consilinhii 
Local, dispozilli aie primanclui municipi:dai sau nota interna, dupà caz; 

➢ Asigura consiliere pettini intonanirea actualizarea fiselor posturilor de Mire personahd cu fungi! de 
conducere dici cadrai Primarie! ,ci al serviciiloc• publice; 

➢ Organizeazà realizeazà impreund or membrii comistilor de concurs sau de empi:Mare, dupà caz, 
degkurarea, confarei legii, a concursurilor g examenelor privind recrularea personalulat asigurà 
incadrarealmintit•ea personalului contractual/fietimionarilor publici in funclii, compartimente funclionale, 
sectoare, corespunzator pregiltirii, experienfei competentelor profesionale; 

➢ Intocmege hicreirile necesare pettini: numirea, transferarea, detayarea, delegarea, delegarea de 
trecerea/mutarea temporara sau definitivil in cadrai anni compartimene yi incetarea contractului 
individuai de manca san a raporruhti de serviciu, dupà caz, pentru personalul din aparand de specialitate 
al piccini-aliti vi serviciile publice farà personalitate jarldic il; realizeazà lucravi de evidenta a resurselor 
umane gestionate; 

➢ intocaleyte, completeazd yi fine evidenta dosarelor profesionale aie fauci publici 5i a dosarelor de 
personal pettine personahd contractual; 

➢ Asigura primirea declaraffilor de interese si a declaraffilor de avere pentru falcetto:tarli publici ,ci personahd 
contractual cu frmclii de conducere; face demersztrile necesare pettini publicarea declarmiilor de avere pe 
pagina de Internet a Primarie! Aghirsuyi fine evidetna declarmiilor de interese in Registra! declarafillor 
de interese, conforta legii; 

➢ Opereazà inregistrdrile in Registrul generai de evidenta a salariafilor; 
D l 7.0tganizeaza coordoneazà activitatea de formare fi pectemionare profesionala a personahilui prin 

instintfille speccalwate, potrivit necesaruhd transmis de compartimentele fienclionale servictile publice 
pettini personahd contractual vi in fa/celie de confinatici rapoartelor de mutuare intoemite amai pettini 
functionarii publici, in concordan0 cu ofertele centre/or de perfectionare; fine evidenta participdrilor la 
cursurile de formae si petfecllonare; 

➢ Coordoneazà monitorizeazd procesul de evahcare a performantelor profesionale individuale aie 
funclionarilor g aie personalulai contractual in scoprrl aplicdrii corecte a procedurilor de 
evaluare; line evidenta nominala 5i cronologica a evaluArilor aiutale; 

D rine evidenta sanclianilor disciplinare aplicate fungici:orno!' public/ yi personalului commentai; tramatile 
preyedintelui comisiei de disciplina aficnclionarilor publici male documentele solicitate; 

➢ intoctneyte lucràrile de persona! /centra asistenfii personali ai personale/or ecc handicap grm,  care, potrivit 
legii, sunt angajafi ai Primdriet 

➢ Asigura confidenfialitatea date/or cuprinse in dosarele profesionale/de personal; elibereazà Mutat-alta 
dosaruled, la ceree, capii aie actelor erigente in dosar; 

➢ Asigura eliberarea, evidenta precum vizarea semestriala a legitintallilor de sei 
Sistemai de relafil al compartimentului de lucra: 
- Colaborearà cu come compartimentele din cadrai primdriel in l'edema transmiterii de inforcagli yi rezolviltdi 
rapide yi competente a solitharilor privind vestirsele umane. 
3.4. SERVICIUL FINANCIAR CON'FABIL, TAXE SI IMPOZITE 

Datele de identificare aie servichtlai de lucra: 
Este subordonat Priv:andai si viceprimarithei 



Obiectival specific comparami:tad de FUMI 
Activitatile servicnanciar contabil , Mire si impozite sani: 

➢ Funclamenteaza si intocmeyte annali  in termenele prevazute de lege, proiectul bugendui local al 
comune! Aglaresu asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primaridui yi in 
vederea aprobdrii bugetului armai 

➢ Intocnieyte connd anual de incheiere a exercifiului bugetar .  
➢ Stabileyte masurile necesare fi arale legale penali buna administrare, Intrebuinlare tremare a 

bugetului local. 
D Verifica modi?! de intasare vi chelluire a sumelor dia bugetid local yi prezinta primaria! yi Consiliului 

Local orice neregula san inculcare constatata pivello? yi masurile ce se imputi. 
➢ Urnuireyte fi thsputide de efectuarea cheltuielilor cu respectarea discipline! financiare yi Wormeaul 

limar primand 
➢ Realizeazii studide necesare in vederea aprobàrii de mitre Consiliul !oca! a ?lupi:lomat:dor ce tre buie 

objinute pentru realizarea unor agirmi fi lucrari publice, respeciarea foratelo,: legale pentru 
finir-lamentare, conlractare, garantare fi rambursare a acestora. 

➢ Asigura fi raspunde de respeetarea privindintoctnirea valorificarea rutrwor doeumentelor 

:Mancini: contabile prezentate spie aprobare ordonatorului principal de eirdite. 
➢ Asigurà pe baza documentajiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna 

funcfionare a uniailor dia domenhil asisteMei sociale, cultura, etc. 
➢ aganizeazà, asiguth fi Wisputide de exercitarea contorni prevederilor legii a cotta:cani financiar - 

preventiv. 
➢ Asiguril inventarierea ammiri san ori de elle ori este nevoie a bunurilor materiale vi a valorilor 

banco! ce aparfin comune! yi administrarea corespunzatoare a acestora. 
➢ Asigura evaluarea fi reevaivarea bunurilor contorni legii; 
➢ Colaboreaza cu celelalte compardmente setvicii pentru stabilirea necesarnini de famai in vederea 

elabor'drii bugendui local. 
➢ Asigura asisten0 de specialitate penint structurile Pritnariei comune! Aghiresu fi pentru instinale 

nate in subordina 
➢ Unnareyte yi taspunde de respeclarea yi aplicarea bollirai:dor Consiliului Local, a dispozifillor 

primandui yi a celorlalte atte normative in domeniul economico -Mancia,: . 
➢ aspunde de hactifirea rapoarielor de specialitate penali proiectele de holt-li:11'H in domeniile de 

activate ale sei-vicina, in vederea mymovelrii !or in Casini?' local. 
➢ Organizeazil yi conduce intreaga evidente'? contabili!, in confortnitate cu prevederile legale in vigoare 

pe urtnatoarele acliuni: 
- contabilitatea mijloacelor .fixe ,yi eviden/a operativa la locurile de folosire, astfel Medi sii taspundil 

cerimelor privind asigurarea controlidui gestinnii mijloacelorfixe; 
- contabilitatea materialelor vi a obiectelor de inventar; 
- contabilitatea tnijloacelor baneyth 
- contabilitatea deconturilor; 
— conrabilitatea cheltuielilor con form clasffleafiei bugetare. 

➢ Asiguril eviden/a contabil'a a veniturilor fi cheltuielilor bugetului local. 
D rine evideta eontabila a »lensari! veniturilor a debalor provenind din nehicasarea la termen a 

acestora, a suprasolviriloi; a bontficafiei; 
➢ Asigurti evidema nominala (pe pallori) fi eviden/a centralizahl (pe fehtri de venturi) a debitelor 

incasarilor din impozite tate fi alte venirmi la bugetul local Mai de la persoane jllice mit vi persoane 
juridice. 

D rine fi completeaz a registrul roi unte san evidenla nominala in care se deschid pozifii de rol pentru 
ficcare persoatuàfizica sari juridica fi in care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, 
debitele carente, majorarile de intdrziere calmate penati neplata la lermen a impozitelor yi tavelon 
prema yi plajile efect nate de contribuabili jìe prin chitanla Hp stat, eliberata de agentul incasa/or san 
prin ordir de plata; 

➢ Intocinefie registrul penati eviden/a separata a insolvabilatilor; 
➢ hitoemefie registrul partizi-venturi san eviden/a eentralizata in care sun! inscrise veniturile pe sorse 

conforti? clasificafiei bugetare; 
➢ Calculeaza matricola: impozit clndiri, impozit temi, vi Lave mijloace traspari conforti? hotardrii 

Consiliului Loca! Harman, ahlt la persoane ,fizice mit yi la persoanele juridice yi emite borderourile de 
debite; 

➢ intocmeyte certificate fiscale cu impozite fi tave achitate zi la cererea contribuabilului; 
➢ hnoemefie înitiinjerile de play penau persoanejuridice precuoi yi hacmirea actelor necesare 

apliciíril misurar de executare silità (somajii, nota constatare); 
➢ hiscrie tnijloacele de transport in ami! in curs ai& la persoane jllice cdl yi juridice fi !e debiteaza 

radiaza mijloacele de transpon (fin evidetnele fiscale pe baza certificatiti& de radiere; 



➢ intocinege borderouri debite pentru amenzi cheltuilei de judecata preditti ;i fare succesiuni etnite 
coifirituiri de debite; 

➢ intocniege sintalia de inchidere de limò p trimestri, pe surse de venite 
➢ intocmege, luna', notele contabile riferente veniturilor cheltuiefilor; 
➢ Realizeazi, inregistrarea in contabili!~ a obligaffilor de platit it,casdrilot. ;i debitelor penano (recare 

categorie de venti, in parte; 
➢ intocinege : pronunci.' de angajamente, ordonaigiíri, fise bugetare, ordine piatti, D.P.VE., 

disporgli transfer, dispozitii plani / incasare dine casierie, statele de plaga privind 
salariile; 

➢ intocinege siti financiare ;i contul de executie pentru continui Bod ;i centro/fiat pettini tonte 
g serviciile subordonate; 

➢ Asignrà intocmirea corectri p timp a state/o• de paia stabilirei, regnerilor g a viratnentelor 
salariale con fortn legislatiei in vigoore; 

➢ rittocinege g dentale declaraffile privind relinerea virarea sumelor reprezetacind contribulia de 
asigurari sociale de sta!, asigurari sociale de silnatate, asiguriírl de sona] ;i once alte declaratil 
referitoare la drepturi salariale; 

➢ Asiguni intocmiren fiselor fiscale penti, salariati' din aparatul proprio, osistenJii personali ;i 
colaboratori, depunerea lor in lenitami legai la autoritatea locaM fiscan 

➢ Elaboreaza notelejustificative privind necesand de fonduri negarti cheltuieli de persona/ la 
intocmirea bugetului ;i a proieclului de buget; 

➢ Asigura evidenti' consulttili' de carburata pentru mijloacele auto din dotarea primarie(; 
➢ Asigura intocmirea bugettehd fondurilor utente neratnbursabile efectuarea operatiimilor de plà/i, 

inregistrarea contabili, a programelor cu cofinatgare attenui; 
➢ intoctnege bugetul venirtivi'« ;i chehuielilor extrabugetare, bugetul imprimila:y.110r interne, pleiji 

aferente acestor bugete; 
➢ hnocntiren, elaborarea ;i fimdamentarea bugenthd de venituri ;i cheltuieli al contunei Harman, 

preditti ;i redifictirile acestuia ori de dite ori este nevoie; 
➢ hitocinirea bugetului instingiilor publice finnittate din venituri prOprii subvenjii din bugetul local, 

preditti ;i rectificeirile acestuia ori de care ori este nevoie; 
➢ intocmirea bugetului de venturi cheltuieli evldetfiate in afara bugetului local, precum ;i rectificarile 

acestuia ori de care ori este nevoie; 
➢ hnocntirea bugetuliti creditelor interne, precum g rectificiírile acestuia, ori de tate ori este nevoie; 
➢ intocmirea contuhd de armale al bugendui !oca!: 
➢ intocmirea conndai de credule al insiituffilor publice finatgale din propri' g subvenjii din 

bugend local; 
➢ intocmirea contului de executie al veniturilor chehuielilor evideigiate in afara bugetului loca!; 
➢ intocmirea confidi,' de accidie al creditelor interne; 
➢ intocmirea ;i fimdatneWarea cererii privind deschiderea de credile bugetare; 
➢ Intocinirea zilnicli a fiselor bugelare ce cottili; pldfile efectuate la nivel de capitol,subcapirol, 

artico( alineat; 
➢ inscrierea in fi;ele bugetare, Infittele lunii, a cheltuielilor corespunzaloare fieccinti capito', subcapitol, 

&fu, orfico! alineat conforti, notelor contabile intocmite; 
➢ intocinirea zilnicit a orditielor de plani ;i a dispoziffilor bugetare de reparlizareiretragere a creditelor; 
➢ Analiza zilnied a creditici de casà a bugendui local de venturi ;i cheltuieli ai coniunci Aghiresu 
➢ intocmirea zilnicar a angajamentelor legale ;i inscrierea acestora in fig de angajament potrivit 

clasificatiei bugetare. Astfel se line evident a creditelo,. bugetare aprobate, angajamentelor bugetare 
angajamentelor legale; 

➢ informiren Rimestrialei ;i anualii a Darli de manici contabile; 
➢ inchiderea exercgiului Mancini.; 
➢ Urnicirege bwegistrarea in contabilitate a modific &dor intervenite in pairimoniul public; 
➢ Asigurà evidenjo tehnico-operarivri a bwiztrilor de inventar ;i a valorilor materiale; 
➢ Thtocmege registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe completeazilfiyele de eviden0 a 

mijloacelor fire; 
➢ Intocmege registri'? inventar,. 
➢ Intocmege registruljurtud; 
➢ Rezolvarea permanentil a coresponden/ei specifice compartimentului; 
➢ intocmirea Anerelor m: 2 si 3 privind linprumund inter: contrada de autoritmea administratiel locale 

;i (aule raportúrile aferen/e impruniuturilor; 
➢ intocmirea ordinelor de plata ;i a ordonatiffirilor pettini obiectivele de investiti' finatgate din bugetul 

local, bugend veniturilor cheltuielilor evidenfiate in afara bugelului local, bugetul creditelo:. interne; 
➢ Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv proprio pettini operaliuni de plata, inveslijii, pettini 

deschiderile de credile ;i neutri, derularea imprunnitului, pentru contraete etc.; 
➢ Urnuirege rinpunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea discipline' fittanciare; 



> Verifica moda! de chehuire a stando?. dir: bugend local si prezinta primae dui p Consiliului Local 
informati privind execulia bugetani; 

➢ Prezintà attua! si ori de cene ori sun( sondiate datele necesare pentru evidenlierea starli economice si 
sociale a comune!: 

➢ hitocmesie lunar conte! de execulie al chelatielilor bugetare si ba/an/a de verificare; 
> Asiguraintoctnirea, circulajia si pasti-area documentelorjusfificative care stati la bazainregistreirilor 

în contabilitate; 

D Angina plata drepturilor banesti cuvenite personalu/ui die aparatul Consilittlui Local, al consilierilor 
etc,' 

> Asigura difèriteiticasari prin casierie; 
➢ incaseazil impozitele si tarele locale, precum si alte venituri ale bugetund foca!, stabilite de acide 

normative si bollirai.' a/e eonsiliulni loca!; 
➢ intocmeste si transmite situajiile slatistice sondiate de organele in drept; 
> intoctneste documente conforta OG 34/2006 privind achizaiile publice (caiete de sarcini, anitra SEAP, 

documente &Ra(ie) ; 
➢ intocineste documente contorni OG 34/2006 privind achizaille publice ( calde de sarcini, animi SEAP, 

documente !tentale) ; 
➢ elaboreaza planai attuai al achizaiilor publice pe baza necesitafflor si prioritatilor comunicate de 

celelalte compartimene die cadrul affioratiti] contrattante ; 
➢ elaboreaza dupà caz san coordoneazà activitajile de elaborare a documentafiel de atribuire san in 

cazu! (n'attirarli anni concusr de solulii, a documentatiei de concurs ; 
➢ indeplineste obligaffile referitoare la publicitate, asfel culti sia prevazute de OUG 34/2006, 

actualizatà ; 
> aplica si finalizema procedurile de atribuire ; 
➢ constintie si pastreaza dosanti de achizilie publica ; 
➢ intocineste cube Autoritatea Nalionala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizaillor Publice 

rapinai anual privind contraetele de atribuire in amd anterior ; 
➢ indeplittesie onice alte atribMii prevazide de legile in dementi!' achizaiilor publice, in vigoare 
> participa la activitatea de evidente-I a documente/or intocmite in baza Legii m: 50/1991 privind 

autonizarea construcliilor ( certificate de arbanism, autoriza/ii de construc(ie, avize, etc). 

COMPARTLI1ENTAGRICOL FOND FUNCIAR CADASTRU 
Date de identificare aie compartimentuhd de lucra: 

Este subordonat PRLIIARULUI $1 VICEPRLILIRULU1 
Obiectivele specifice afe compartimentali& 

,4sigurarea implementavi' cadrai& lega! referlior la fonditi finciar si registrai agricol. 
Activitafile comparante/istinti: 

➢ Reconstituirea dreptidui de proprietate privata in conformitate du legile fonchtlui ftmciar si Legea tu: 
102001: 

> Rezolvarea solicitarilor cetatenilor prirind probleme/e (reale utili:Ani, oliane)* (le dire panca 
sfatanti etc.; 

➢ Evidetaa si unnaritra modificarilor sfatatala! terenurilor agricole pe rosa connettei. 
➢ hiregistrarea terenurilor pe categorii de fhlosingi; 
• Urmarirea evidente! anintalelor; 
> Eliberatert adeverintelor pentru acordarea de subvemil 

Ah-16'11111e comparlImentaltd de lucra: 
Fon( Fauci« 

> htdeplineste Male sarcinile de mesediniele si secretarul comisiei de aplicare a legilor.finiciare: 
Legea 18/1991, republicata, Legea nr. U2000, Legea 169/1997, Legea in: 193/2007. Legea in: 
247/2005 si Legea nr 1012001; 

➢ indeplinesse tonte saminile iransmise de primar, viceprimar si secretar in conciatile legii: 
> Verifica datele si infbrimaiile 'intuite in venerea realizarii hicrarilor (ferente conipartimentand, verifica 

incadrarea acestora în cot formitate ent legislatia in vigoare, raspunde de (inculcata, pastrarea si whivarea 
documentelor; 

3- Pianifica p organizeaza activitatea pettini realizarea lucrarilor repartizate ternienele si in conciatile 
prevazitte de legislajia i n vigoare; 



➢ Participi la patema in posesia terenurilor a persoanelor hzdrepaille conforta prevederilor Legii 
18'1991, a/e Legii in: I/2000„ aie Legii 169,1997 si a/e Legii m: 247/2005; 

➢ Participi la punerea in posesie a veterani/or de rcirboi si a luptà/orilor in Revohtlia dir Decembrie 1989, 
contorni Legii In: 44/1994 si a Legii in: 42'1990, republicatà Legea in: 189'2000; 

> intocineste protesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptàfite si fine evidenta lillarilor de 
proprietate eliberate de Institatia Prefectalui Judeplui Chil huntintinda-le Mularilor; 

D Participi la constatarea efeetelor produse de calamitàfile naturale in agricultura; 
• Dà consultali' si informalii publicului ce bara in competenti, de rezolvare a compartimentlui, ia de 

sohnionare a problentelor ridicate de ceniwith 
D Verificti cerererile depuse pettini reconstituirea dreptului ile proprietate, huocmeste regratele care vor „ti 

prezentate br cool sia de fondfunciar; 
> expertizele tehnice si formulearii punti de vedere la propunerile ce decurg diti acestea. 
Registrai agricol: 
> Realizearà ~cm(' Registralui agricol la zi. conforta legisimiel in vigoare; 
➢ Eliberearà pe bara Registranti agricol certificate de p•odualtor pentru valorificarea produselor agricole 

pe piatà; 
➢ Redactearà ràspunsurile la cererile adresate de produwitori privind modi:kik) de pozifil adeverinle 

soliciiate in bara Registratiti Agricol etc.; 
➢ intocineste «ideata ejeclivelor de animale pe eircumscriplii sanitar-veterinare, precu sci opisu/ alfabetic; 
> Eliberearti bile/e de proprietate in vedeteci vcitizàdi animalelor; 

Thanserie in registrele agricole animatele windute J eumptirate, prodigi' obfinitli dai fattiti si animatele 
moarte; 

• Eliberearà adeverinlele solicitale pentru oblinerea drepturilor de sotaj, base scolare; 
D Centralizearà datele inscrise in registrai agricol, la terinenele prevàzute in normele telmice de completare 

a registratiti agricol; 
• inregistreara de la gospochirli producila vegetalki si animala, cu respectarea legii; 

Verificò si avireara documentatine depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de subvetaii 
produccitorilor agricoli; 

➢ intocineste clini de semini statistice can privire la evolutici efectivelor de animale si modul de tailizare a 
terenttrilor; 

➢ La sesizwea deiliratorilor de !eremiti, constatò daunele provocale cantano!. de factori climatici si de 
animale; 

> Eliberearà certificate de productitor si le vizeazà trimestrial; 
➢ Dà consultali' si informali' publicului in probleme ce infili in sfera de rerolvare a compartimentului; 
➢ Alte sardi» transinise de dare .yefii ierarhici superiori in conditine legii. 

Responsabilittill: 
- Rtispunde penali legalitatea intocatirii documentatiilor i» vedere° reconsfituirii drepultei de proprietate in 
conlbrinitate can prevederne legno]. fondala' funciar sia Legii 10'2001, privind punerea in posesie, emiterea 
si eliberarea de proprietate P a disporifillor primandui; 
- Ràspnnde pentru legalitatea p veridicitaka datelor consentitine in registrai agricol p in compie/area 
'fucilatemelo'. care file obiecial aclivi/à/ii compartintentului registra agricol; 
- &Un'utile pentisti actele comunicate filmameli».  deludecatà Instittniel Distintile] Prefectului Maternità Chn si 
altor organe abilitate afe statala] implicate in actittizea de reconstituire a dreptului de proprietate; 
- Ihispunde pettini legalitatea si corectiludinea adreselor eliberate persoanelor „fizice si persoanelorjuridice. 

Sistemai de relalii in compiutiti:etnia de lucra: 
Primesk si transmile cane compartimentele dia eachul primarie; si insfituliilor stattivi implicale in aplicarea 
legilot propriettilii, intonacali legale de pe care-I tultainistrearà san se tifa in zona de 
competenta a compartimentului. 

1.1. COMPARTIMENT ORBA NUM sVI AMENAJARE TER1TORIU 
Date de identificare aie tomparthaentalui de 

Este subordonat PIUM-IRULUI VICEPRIALIRULUI 
Obiettive specifice ole compartimentali,' de lucra 

Dervoltarea urbanisticú a contattai. amenajarea leritoriaht1 
Desksoara activitate privind achiritine publke. 

Activitatile compartimentalui de lucra: 
➢ aplica Legea in: 50'1991 privind autorizarea executiei luercirilor de ammiratili, republicatò Legea 

350/2001 privind amenajarea teritorildui si urbanismul ctt modificarne sl completàrile ulterioare, Legea 
in: 242/2009 privind aprobarea 0.G tu: 27/2008, Legea in: 422/2001 privind prokjarea monumentelor 
iskrice, precton si tonte FLG, O. UG, 1LC. L. si ordinale emise de ministere rekriloare activitatea de 
urbanista, atnemilare a leritoritelui si autwlzare a hecrcirilor de consti'uc/ii; 

➢ elaborearti certificate  de orba nism i n vederea: inforincirii cu privite la statutul jut•idic, economie si telone 



al imobilelor; obfinerii autorizaffilor de construire; concesionàrii de ideativi; adjudecarii prin &l'alle a 
proiectarii lucrarilor publice in fica de documentane tehnico-economica „Studiu de fa:abilitale"; cereri in 
fluirne: operafiuni notariale privind circulatia intobiliara camici aind operafiunile respective au ca obiect 
imparteli ori comasciri de porcele, solicitate in scapiti reali:fidi de lucravi de constructii. premiai 4i 
constindrea Intel servitati de becere cu privire la un imobil: 

D elaborearà autorizatii de construire. autorizalit de adeverinte de continuare a desfiintarii 
constructitIon certificate de (destare a edificarli constructiik); raspunsuri la note interne, elaborearà 
doveri de esistente) a construct:film; rasputisuri icr instantele de judecala &spiarmivi adrese: 

➢ elaboreara avite emise de prima); in vederea emiterii autori:011or de construire de dila' Consiliul 
Judelean Chi], pentru investitine care se amplasearà pe terenuri care depasese limita administrativ-
teritorialà a cottimici sali pentru investitine care se aproba de Guvern; 

D efectzteara deplasari pe fere!a la obiectivele supere °indirei, 
D intoonege adeveritue cu privire ia incadrarea imobilelor (terenuri 4.ifsau coi structifi in ituratextravilan; 
D !Modi:este adeverin/e cir privire la adirsele admitilstrative aie intobilelor: 
➢ acordà informairj publicului in probleme de urbanista. 
D edile autorizafil de construire/demolare; prehingege autorizofille de congruireldemolare; 
D mite certificate de destare a edificarii/extinderii constructillor; 
➢ entite adeverime de co firmare a existentei construcfillor ridicate farà autoriza/ie de construire; 
➢ rfigninde la note interne si Fiaccatole informari; 
D raspunde la seskarile celatenilor si intocniege raspunsuri la Instant& dejudecata.  
D inloemeste adrese de completare punirti documentaffile care int intrunese conditine de promovare: 
D ()ferii informa/li cetatenilor in programid cu publicnl: 

emite adeverinte de inexistetit( a construct 
Responsabilitafi: 

- este responsabil de actek intocinite din punct de vedere !Mac: 
- urmarege incasarea lavelor penna emiterea certificatelor de urbanista, a arkelor primandui. aunifizatillor 
de construiretdesfiintare yi a adeverimelor; 
- asigurà athivarea certificatelor de urbanista, a documentafidor lehnice aferente acestora si a autori:affilar <le 
construirecdeglintare, a adeverin/elor de incadrare in intralextravilan de atribuhe o adreselo' 
administrative; 
ACTIVITATI PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE 
➢ Coordoneara intreaga adivitate privind achiritille publice in cadrai primari& unnarind demararea, 

desfilyurarea g finalkarea procedurilor de atribuire a contraetelo) de achilitii publice, confarai OUG in: 
34,2006 modifie afa 

D Elaboreaza programul attuai al achiziffilor publice, pe bara necesitatilor vi priorit(rfilor comunicate de 
celelalte compartimente dia cadrai autoritfaii contrariante: 

> Elaboreara san. cima cm, coordonearà activitatea de elaborare a documentatici de alribuire ori, in carni 
Olgalliràdi attui concurs de stillai), a documentatici de contrar; 

D indeplinege obligaffile referimare la publicitate, astfel cum sant acestea prevazule de Ordonanta de 
Urgenti 342006 yi 116.  in: 92512006: 

i Aplica finali:cora procedurile de atribuire a contraetelor de publica 
➢ Contiate yi preda penna pfistrare dosanti achiziliei publice cane compartimentul de specialitak; 
> intocniege materiale g amlire de sinterà Icr solicitarea primanditi, viceprhaarilor: 
‘,•-•• Participli in comiside de evaheare pentru procedurile de achizifie publicel (ammirate atrit in catini 

Consilittlid loca/ al Cammei; 
➢ Asigura catini( legai de desfasurare a licitallilor; 
➢ Se preocupa in permanete de butta desfilsurare a activitafii Compartimentului Achirifii publice, 

executand cu 'piantate g butta ereditaci stortile Minaci  in limitele legale de contpetentà; 
'i- Se preocupa in permanenta de perfectionarea pregatirii projésionale a intregnlni personal dia subordine. 

de insugrea legisla/iei in vigoare din domeniul achiritillor publice; 
D Acorda consultan0 de specialitater 
➢ hnocineyte note interne, referate, ari; 
➢ Colaboreara cu celelalle compartimente din cadrai prima 
Responsabilità/i: 
➢ - este responsabil de actek intociaile din punti de vedere juridic — aplicarea legislafiei spectfike 

achiziffilor publice. 
Sistenud de relafil al comparthnentund de lucra: 
> - Colaboreara cu Mare compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informalii 

rezolvarii rapide si competente a 
D rerolvare a compartimentului; 
D Alte statali transmise de calve 4'efii leratitici superiori in ~finite legii. 



COMPARTIMENT SERVICIU PUBLIC DE ASISTENTA SOCIA LA 
Date de identificare afe compartimentali,' de 

- subordonat VICEPRDIARULUI SI .S'ECRETARULU1 
Obiectivele specifice aie compartimentuhti de 

Obiectul servichilui il constitule acordarea de SerViCil sociale cu primo; ~Mie sà asigure 
prevenirea, limitarea san infatui:area efectelor temporare san permanente aie silualiilor de rise dia domeniul 
protegge, copilulid, familiei, persoanelor singure, persoanelor viirsinice, persoanelor cu handicap, precum si a 
oricàror persoane alale in ;levate, ce poi genera matginalizarea san excluderea socialà.. 
Servichd ore responsabilitatea crearli, menlinerii il dezvoltarii servicillor sociale cu caracter prima,: in fungie 
de nevoile sociale identificate,  ci, scapiti prioritar de suslinere a fungionalitalii sociale a persoanei in media! 
propri', de violò,  familia! si comminai: 

Activitatile conmartimentulai 
1 Venit mini», garantat, ajutoare de urge» /d, alte ajutoare. 

➢ - in aplicarea prevederilor Legii in:416/2001 privind ventata mini», garantat, cu modificarne si 
completatile ulterioare, aie Legii m:116/2002 privind prevederea si combaterea maiginalizarii sociale: 

➢ inregistrearil si soltdioneara cererile de solicitare a ajutorului stria! in termen lega'. 
➢ intocmeste anchete sociale pento, acordarea/neocordarea aju/oridui socia/, in termen legal. 
➢ intocineste „ha de calcai" pennu stabilirea cuatituninlui ajutorului socio! 
➢ stabilefie dreptul la tanto,: social, cuantutind acesinia si data efec/uàrii plinti ajittorului socio!. 
➢ urniareste indeplitdrea de cihre beneficiarli de aju/or socio! a obligaliilor ce le revin.  
D modifica cuatztumul ajutorului social, suspendà, mia si inceteara plata ajutorulzti socio! 
➢ Intocineste lunar ',stele ci, persoanele apte de munca care au obligalia sa efectueze activitali in folosul 

comunitafit 
➢ intoctneste limar lista de plata a ajutonelni socio! 
➢ efecrueara periodic noi anchete sociale in vederea respectaili condititici: care au stat la bara acordcirii 

ajutortilui social. 
➢ Intocmeste limar raportul statisti: privind aplicarea Legii in:416/2001 si i! comunica Agende' 

Judetene pentru Piati si Inspectie Sociale Cluj; 
➢ inregistreazà si solulioneara cererile de montare a ajutoarelor de ingenfii, pe bazà de anchetà socialà. 
➢ intocmeste situalia privind fornitine si persoanele marginalizate social si stabileste masuri individuale in 

vederea prevenirli si combaterll maiginalizarii sociale. 
➢ asigurà acordarea, incetarea dreptului la aiuto,: pentru Inctilzirea locuinlei cu levate beneficiari/or de 

aju/or socio! in bara Legii 416/2001 privind muniti ',daini garantat. 
➢ intocnteste anchete sociale pento( solutionarea cererilor c'emise in vederea acordarii ajutoarelor de 

urgenta. 
➢ intocineste rapoarte de speciali!~ cade consillul local in vederea acordarinneacordarii ajutoarelor de 

Ifigenia; 
➢ elibereara adeveritne privind acordarea, san dupà can neacordarea de ajutor social. 
➢ executa prevederne hot ararilor consillului local. 
➢ intoctneste situali' lunare, pe supoid electronic si pe sapori hartie, pentrn Casa de Asigurari de Sanatate 

Chd cu persoanele asigurate/coasigurale, intraridesiri lunare, premuti si contributia lincia cade aceasta. 

D 2. Alocafil familiale. 
D In aplicarea prevederilor Legii ni: 416/2001 privind venirtd minini garantat: 
➢ primeste cererile pendi: alocaffile de stat pendii capii prescolari, premila si actele doveditoare diti care 

rezultà indeplinireo condifillor legale; 
➢ inrocnteste si inalatemi" Agende, Judetene pentru Piati si Inspectie Sociala Chd, borderoul privind 

situa/io cererilor inregistrate pentru acordarea alocaliei de stai; 
➢ primeste corrile si propune Agentiei Judetene pentru Pinti si Inspectie Sociala Cluj, pe bazà de anche!'" 

socialà, schimbarea reprezentanntlui legai al copilului si plaga alocafiei de stai restanti"; 
D In aplicarea prevederilor Legii nr61/1993 privind alocafia de sta/ pentru copi', cu modificarne si 

completatile ulterioare 
D line eviden/a cererilor de mordere a alocaliilor de non nasciti; 
➢ propnne primorului, pe bara de referate de specialitate, acordarea prin dispozilie, a alacri/lei de non 

nasciti; 
➢ intocmefie statti" de plata limar penda acordarea alocaliei de non inisculi, in bara dispoziliilor 

priniarului; 
D Mit:temeste hmar bordo:od centralizator al alocaliilor de non nascidi si il transitate Agentiei Judetene 

pento, PIM si Inspectie Sociala Chd ; 
➢ elibereazà &erettile privind acordarea, dupà coz neocordarea (nega/in, de alocalii de non nascmi; 
➢ Ar1.21. in aplicarea prevederne!: Legii nt: 277/2010 privind alocalia pentru sustinerea ;Temitici, cu 



completatile ulterioare: 
➢ prhnepe cererile declaraffile pe propria rdspundere depuse de familine care ait in intrefinere copi) in 

wirsta de ptind la 18 ani; 

> verificò prin ancheic sociale indeplinirea de critre solicitanfi a condiffilor de acordare a alocaliei alocafia 
pentru sustinerea familiei; 

➢ propune primarului acordarea/neacordarea prin dispozi/le, dupò caz, a alocallei pentru suginerea 
familiet 

➢ efectiteazit periodic anchete sociale in vederea respectdrii conditili& de acordare a alocafiel 
pentru sustinerea familiel; 

➢ propune primaruhd modificarea, incetarea, suspendarea, rehiarea, prin dispozi lie, dupò caz, a alocafiei 
pentru sustinerea familiet 

➢ intocniefie tratismite pdnò In data de I a /unii eurente, penali luna preceden/ò, la Agentia Judeteana 
pentru Plati si Inspectie Sociala Chi] : borderou privind cererile noi de acordare a alocafiei penali 
sustinerea familiei aprobate prin dispozilia pritnaridui in contaminate cit prevederne Legii 277/2010, 
impreunà cu cererile ,ci dispoziffile de aprobare a primaruhti; borderai privind suspendarea, reluarea san 
incetarea drep/u/ui de acordare a alocafiei; 

D comunicò familillor beneficiare dispozi/ia primaru/ui de acordare/respingere/modificare/ 
suspendare/reluare/incetai•e a di:e/Militi la alocafie; 

D In aplicarea prevederilor ILG nr.1723/2004: 
➢ deservege publicul contorni programului mi publicid stabilii. 
D 3. Proteefie speclald 
D In aplicarea prevederilor Legii ,u:448/2006 privind protectia promovarea drepturilor persoanelor ot 

handicap, republicald, fi comboratà cu prevederne Ha nr268/2007 pentru aprobarea Normelor 
medodologice de aplicare a prevederilor Legii tu:448/2006 privind protecfia vi promovarea drepturilor 
persoanelor cu handicap: 

D verificò prin anchetà socialò indeplinirea de cdtre sancitami a condiffilor legale privind incadrarea 
acestora Mfungici de asistent persona! g propune aprobarea, dupò caz respingerei, cererii persoanei care 
solicitò angajarea in funcfia de asigent persona! al persoanei cu handicap grav; 

D verificò periodic la domicili(/ asistatuhti, activitatea asistentului persona! al persoanei cu handicap grav 
➢ intoctnege referatul constatai& in urina verificdrilor periodica efectuate si propune, dupò caz, menfinerea, 

suspendarea san incetarea contractului de muncò al asisteniuhii persona! al persomici cu handicap grav; 
➢ intoctneyte anchetele sociale penint copiii cu handicap grav care au angajat asistent persona/ in 

vederea reexpertiziírii incadrdrii intr-un grad de handicap. 
> infame* raportdri lunare fi tritnestriale privind inandrul asistenfilor personali, al indemnizaffilor in 

vederedfinniamenhirii sumelor necesare. 
D verificò prin anchetà socialò indeplinirea condiffilor de acordare a indemnizatiei cuvenite pcirinfilor san 

reprezentanfflor legali ai copino?: cu handicap gru; precum si aduli/11M cu handicap grav san 
reprezentantului &In legai vi propune, dupò caz, acordarea san neacordarea indemnizafiei. 

➢ intocmeyte anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care sancita internarea intr-o unitale de 
asisren0 sociald 

➢ intocnieyte anchete sociale pentru persoanele care sancita evaluarea/reevaluarea handicapului de cane 
Comisia de Evahtare Compieva a persoanelor cu Handicap; 

D Art. 25. in aplicarea prevederilor Legii in: 448/2006 eli modyìcdrile yi completarne ulterioare: 
> verificò prin anchetà socialò indeplinirea condifinor de acordare a indemnizafiei cuvenite pdrinfilor san 

reprezentanfilor legali ai copihdui cu handicap grav precari si adultuliti cu handicap grav san 
reprezentantithil sòu legai propune, dupò caz, acordarea san neacordarea indemniza/iei; 

> asigurd vi ròspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistennd de salarizare a asistenfilor personali 
de instruirea periodied a acestora; 

➢ proporne primarului modificarea otganigramei in ce privege mandrul asistenfilor personali; 
➢ propune primaridui proiectzd de stami al personahdui, strucium organizatoi•icd, niandrul de personal al 

servichtlui, atribufille de servicht yi fiya pos/ului premimi salarizarea aces/uia; 
D ~città prevederne holdrtirilor consilhilui locai; 
➢ efechteazd lucrarne legate de incadrarea, transferul, modificarea san hicetarea raporturilor de serviciu, 

respec/iv a contrae:aditi individulal de inimca al asistentului personalfindemnizafiei persoanei cit handicap 
san reprezentatindui legai al persoanei adulte/copihdui cu handicap grav; 

➢ intocineyte dosarele necesare in vederea pensioniirii/drepluhd la ajutor de ;omaj pentru asistemii 
personali; 

➢ organizeazò in luna decembrie, pentrit anni 111W1(1101' programarea concediilor de odihnò pentru asistemii 
personali; 

D fiamme*, conduce vi rdspunde de evidetha dosare/o• asistenfilor personali; 
➢ asigurò accesili asistenfilor personali la servichd medica! de medicina muncii; 



➢ haocineste rapoarte trimestriale privind inantind asistenfilor personali pelarli adulti,' ci' handicap grav si 
penali copihri me handicap grav si al indemnizafiilor pettini persoanele cu handicap grm,, stintele pleitite 
acestora in mutui anului, premuti si estimaren sumelor pentru antri urmiltor; 

➢ intocinege anchetele sociale pentru persoanele eli handicap care solidi& internarea intr-o imitate de 
asisten0 socialà. 

4. AsIsten0 persoane vdrslnice. 

in aplicarea prevederilor Legii tu:17/2000 privind asistema socialà a persoanelor iMrstnice, aie H.G In: 
90/2003 penali aprobarea Regulamentului-cadru de otganizare si !ragionare a sei-vicini:ti public de asistentò 
socialà, aie 0.G tu: 68/2003 cu modifictirile u//erioare: 
D identificò si intoctneste evidenta persoanelor vdrstnice affare in nevoie; 
➢ consiliazò s, informeazò asupra de rise soda!, premia: se asuprn drepturilor sociale aie 

persoanelor viirsinice vulnerabile in fata necesit &filo!. cotidiene; 
➢ asigurà asistetnò juridicà in fata notarilor publici pettini intocmirea acielor tunariale privind Mire finerea 

persoanelor vcirstnice; 

S. Proteetin coplIalut 

in aplicarea prevederli& Legii tu: 272/2004 privind proteetia g promovarea drepturilor copilului, aie 
prevederilor Codului Civil, a/e prevederilor Legii tu: 119/1996 cu privire la actele de stare civili, cir 
modificeirile ulterioare, Ordinuhd m: 69/2004 pettini aprobarea standardelor minime obligatoril privind 
management'', de caz bn domeniulprotectiei copilului al Minisiendui tthencii, Solide:11MM Sociale si Familiei — 
Ataoritatea ~cantò pentru Protectia Copilului si Adoptiei: 
➢ monitorizearà si analizectui situafin copii/or dia unitatea administrativ — teritorialò, premuti g modul de 

respectare a drepturilor copino]; asigurdnd centalizarea g sintetizarea datelor si informatfilor relevante; 
D identificò, copiii lipsi ti in mod ilegal de eletnentele constitutive ile ;dettine:In lot; san de anele dintre 

acestea, g ia de rasentò tonte mar:trite necesare In vederea stabilirli identitòfii lor in colaborare cu 
M3.01141110 competente; 

➢ propune primandui pe bara dosar:dir' ?Macini; de Directia Generald de Asistenfii Seduta si Protectia 
Copilidui stabilirei prin dispozilie a numehti si prenumehti copilului abandonat si a crini marmi ria a 
putut fi identificatel; 

D identificò si evahteazò situatine care imputi acordarea de servici, si/sari prestati; penali prevenirea 
separòrii copilultri de fauni/ia sa iniocmind plaid de servicii pe care il stipiate primaruhd spre aprobare 
prin dispozijie; 

➢ asigurà consilierea s, informarea cu copii ii intrefinere asupra drepiurilor si obliga)ielor 
acestora, asupra dreprurilor copihdui si asupra seviciilor disponibile pe plan (oca,: 

➢ asigurà se urindreste aplicarea mcisurilor de prevenire g combatere a consumatiti de alcool si droguri, de 
prevenire si combatere a violentei in familie, premuti si a compor tatnentuhri delincvent; 

➢ trimestrial, san ori de «lie ori este cazul, viziteaul copiii la locuinta lor si se infortneazil despre fel& in 
care acestia stat ingrijili, despre siltultalea si dezvoltarea lor fizicò educarea, invtittitwa si pregatirea lor 
profesionalò, acorddild, la Fievole, indnandrile necesare, intocineste referaiul constatai& se acolo tende 
este cane, propune suspendarea san modtficarea planuhti de servicii; 

➢ propune pritnaruhti, in cazu/ in care este necesar Marea uro' intuirvi de protecfie speciali, in conditine 
leghi; 

➢ lawaireste ~Mia dezvollaili copihthei si modi(' in care pclrintii acestuin exercità drepturile si 4i 
indeplinesc obligaffile cu privire copilid care a beneficiar de o ;misurò de protectie speciali si a fasi 
reintegrai in familia sa intoctnind rapoarte lunare pe o perioadò de miniar 3 limi; 

➢ colaboreard cu Direcfia Generali de Asistentò Sociali si Protectia Copilithri dotneniul protectlei 
copilului si transmir acesteia tonte datele si informatine solicitate dia acest don:entri; 

➢ co/aboreazà cu miratile de invtildnabit in vedetta depistdrii cazurilor de refe tratamente, abitarvi sari de 
neglijare a copihtlui in vederea Mani milsurilor ce se impun; 

➢ colaboreazd cu colectivitatea locali in vederea identifrcòrei nevoi/or comminatii g sobillo/Mi 
problemelor sociale care privesc copiii; 

D identificò si propune acordarea unor prestatii financiare excepfionale situatia in care familia 
care ingrijeste copilul se confronti temporar cu probleme financiare detertninate de o simatie exceptional à 
si care pupe in perito/ dezvoltarea armonioasò a copihditi; 

. in aplicarea prevederilor 0.0 tu: 27/2002 privind reglementarea de solufionare a petifillor: 
• asigurò solutionarea in tertnen legai a scrisorilot; sesiairilor si petifillor primite direci de /a cetdieni 

san de la autoritàfi ile adatinistrafiei pitblice de stat centrale san locale si alte orgatte. 



2.1. COMPARTDIENTUL STARE CIMA' 
Date (le identificare ale compartimenedui de lucra: 

Este subordonat SECRETARULUL 
Obiectivele specifice ale compartimentalei de lucra: 

Exercilarea competemelor ce ii sum date prin lege pettini punerea in aplicare a prevederilor actelor normative 
care reglementease activitatea de evidente' a perstemelor. 

Activitàfile compartimentidei (le lucra 
> intonneyie, ln cerere san die ojiciu, potrivit legii, atte de nascere, de cesMorie pi de deces pi eliberease 

certificate doveditoare: 
> &Me mei:filmi, in conditine legii pi ale metodologinot; pe margine( actelor de stare civile gliele in 

pestrare pi trimite comunitari (le mentirmi pentivi inscriere in registre, eveitmland I san II, dupii caz; 
> Pettini indeplinirea ?Macinai a atribujiilor pi sarcinilor din competente respende (le aplicarea disposiffilor 

legale, a ordinelor pi instructinnilor care reglementeine activitatea pe linia reginntlei de stare civile; 
> inregistrease tonte cererile irt registrele corespenzetoare Jìecerei categoril de lucrati, in conformitate ce 

prevederne metodologiel de lune: 
➢ Respintile de corectitudinea clatelor preluale die documentele primare pi inscrise in formulate; 
> Elibereaze estrose de pe atlete (le stare civile, la cererea autorittifflot; predar pi novesi privind 

inregistnirea ululi act de stare civile, la cererea persoanelor fisice; 
> 'Macinaste buletine statistica de naytere, de casetorie pi de deces, in contaminate ce normele Lrstitulttlrri 

National de Statistica pe care le trimite, Directiei 'ledetene de 
> la POMO de pestrare in conditi; corespunsittoare a registrelor pi certificatelo,. de stare civile pelare a 

evita deterhifarea san disparitici acestora; 
> Atribuie coda( numeric personal, pe basa listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaze pi le 

pefireasa in conditii depline de securitate; 
> &optate, annali  necesand de registre, certificate de stare civile, formulare. imprimine ausiliare pi 

cerneale speciale, pettine mitel unitelo]. pi il comunica serviciului public comunitarjudelean de evidente" a 
persoane/or; 

> Se ingrije.fie de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civile pierdete ori distinse -patita( sai 
total - dupil esempland esistete, certiftnind etactitatea datelo,. inscrise; 

1' la 1116SIll'i de reconstituire sai intoctitire ulterioare a actelor de stare civile; in contrite prevenne de lege; 
➢ inaintease servicildni public comminar judetean de evidente a persaanelon esemplare( 11 al registrelor de 

stare civile; in termeti (le 30 de Bile (le la data cani !nate Jilele dia registra au fini completate, (lupe ce au 
fost operate tonte mentiunile die esemplare! l; 

> Sesizeaze iinediat servititi/ judetean de evidente a persoaitelor, in cascil disparitier unor docilmente (le 
stare civili, cu vegli?, special; 

> Printefie cererile pi clectilease vent-ken ce privire la schimbarea nentelui pe cale adotinistrative, esigere 
rectificarea actelor de stare civili  transcrierea certificatelor pi extraselor de stare civile procurate die 
streinatate; 

> La solicilarea instanlelot: efectuease l'ernieeri tu privire la anulare°, completare° ori modificarea actelor 
de stare civile, declararea disparitici san a 111011ii pe calo judectuoreasce pi inregistrarea tardive a 
nayterii; 

> Desfeyoare activiteti de primire. esaminare, evidente pi rezolvare a petiffilor cetittenilor in donteniul de 
activitate; 

> Asigure colaborarea pi schimbel permanete de informalii cu uniteffle operative ale Ministerelui. in scopai 
realizerii operative pi de cantate a sarcinitor comune ce-i revin in tementi !egli; 

> Fornetleaze propuneri pentru imbenetelirea mandi, modificarea metadologinor de lucra etc.; 
➢ Colaborease ce fornediunile (le politie pettini identificarea unor cadavre si persoane cu ;detenete 

necunoscule, premi, pi a perbener copino,. abandonat 
SISTEMUL DE RELATI1AL COMPARTLIIENTULUI DE LUCRU: 
In indeplinirea atribmillor ce care este investii. C:ompartimentul cooperease cui celelalte compartinteme de 
Imre die aparand de specialitate al &intenti& pi (ler:volte referti de colaborare cu autoritefile publice, agent8 
economici, otganisani negavernamentale, precetti pi cui persitene fisice sua juridice, pe probleme de inleres 
constai, potrivit prevederilor legislatiei in probleme ce nere in compelema lor de solutionare. in conditine legii; 

1.4. COMPARTIMENT -SITUATI! DE UnGENTA 
Date de identificare ale compartimentalui de lucra: 

Este subordonat PRLILIRULUI S1 VICEPRIILIRULUI 

Obiectivele specifice ale compartimentalui de lucra: 
Preitillimpinarea. reducerea pi eliminarea riscurilor de prothwele a situando,- de urgente pi a convecintelor 
acestara in scopa, protectiei populatiet mediului pi a bunurilor pi valori/or; 



Activitafile con:partirne:aula! de 
➢ Asigurarea re.spectilrii prevedevi/or actelor normative si a/e ce/or/alle reglemienteiri privind aplifarea 

impo/riva incendinor prevenirea simaffilor de argentei 
➢ Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor polenliale, prin aprecierea posibilitafilor de aparilie a 

lor ;i a consechaelor acestora asupw vie/li °mietine»; 'melliflui ;i banarilor materiale; 
➢ Inforntarea momenti a fattori'« de decide privind idenfificarea potenfialilor factori de rise ce por genera 

silurali de Ingmar); 
➢ C'oustientizarea riscurilor gin schimbul recipisic de imformatil diate personali!l care execurà controlld de 

pevenhe, factorii de decide. personalul angoial ;i alte persoane interesate san implicale; 
➢ htformarea populafiei ;i a salarialiilor privind peritotele potenfiale. premuti ;i micette! de comportare in 

situati; de ingente-l; 
➢ Identificarmi ;i gestionarea tipurilor de risemi generaroare de de ittgentil pe 

administrativ al comuni; 
➢ Calegerea, prelucrarea, slocarea, studierete ;i analizarea datelo,. ;i informafillor referitoare la siataliile de 

itigetali; 
➢ Intbrinarea ;i pregehirea prevenitiv° a populaliei cu privire la pericolele la care este expusi Misurile de 

autoproreclie ce trebule indeplinile, mifloacele (temersele) de prolectie mise la dispozifie, obligaffile ce li 
Vellin si moda/ de pe timpal situatici de argentei; 

> inytiitilarea autoritàfilor publice ;i locale privind potenliala aparilie a 10701' situali; de Engem°, premimi ;i 
monitcrizarea si parficiparea la gestionarea acestora; 

➢ leleitrificarea nilisterilor pelarle protemia populaliei, a buntirilor materiale. a valorilor culturale ;i arlistice, 
prema ;i a mediatiti 'impeti-ira leictelor situaliilor de ingen0; 

> Parteciparmi la !Mamma ;i hilliturarea eftetelor situa/iilor de urgenlli. 
Responsabilità/i: 

➢ asigarà puntomi in practicli a dispazillilor printarului privind affiniate spectfice prevenirli situatitici• de 
ingentà, arlind la berti investirea persona/alti fit calitate de inspectori de specialitate, cu exercitiul 

publice; 
➢ l'accingi° Plana! de analiza ;i acoperire a riscurilor de pe leraorial COMMICI. Se actualizeazò amai.  

publice; 
> intocinepe Plainel de analizel ;i acoperire a riscurilor de pe Imitarla! cominci. Se actualizeazei amai; 
➢ tifamene prime-trillai un'umile legale ce se impara peritimi prevenirea apariliei unor noi factori de rise sali 

situo/il de Ifigenia; 
> asigurò indeplinirea ordine/or ;i dispozitiilot• pe Iinie de specialitate transtnise de Comitettel Judejean 

pelling Situali! de (leggigli pe baza rezoliaiilor primarului. 
Sistemul de relafii al compartimentalui de lucra: 

Sistemai de vela/li al compartimentitha fiale fititteazal pe principii/e: respectlirii legii; ierattizehli; colaborlirii; 
responsabili/alii: implicarli active; se autosesizearil ;i iniliaza dell'usarne legale pente rezolvarea °ponimi a 
mobleinelor non aplinete. 

BIBLIOTECA 
L BIBLIOTECA COMUNALA 

Date de identificare ade compartimenti:ha de Incru: 
Este si:fio:nonni VICEPRIAlellttILUI 

Obiectivele specifice aie compartimentali?i de lucra: 
Asigurarea funclionfirii 

Activitaffle compartimenlohn de lucra: 
> o:dee:lemma si achirllioneoza i00(2 caregorille de docilmente necesore organi:Mii de 

informare la niveltil comunitlifii locale; 
➢ conipletemul meni ;i reirospectiv colectille, prin achizi/Il. abonamente, schimb interbib/iotecar ;intimai ;i 

internatimeli transfer domali, legate, sponsorizari ;i alte sane; 
➢ (esiguia evidenja biblioreconomicyl printarà ;i individuala a colecfillor ;i a circulatillor acestora in ;cicala 

bibliotecePutilizalor-bibliotec 

periodic dia colemiile murale, m respectarea prevederilor legale in vigoare, publicaffile care nu alt 
circulalie mitre tailizatori sali care prediteli tot grad avansat de uzurtifizicii: 

➢ migrerà, potrivir solicitarilor primile, buprtnuutul interbibliotecah in conformitate cu prevederne legale in 
rimiate; 

• efrctueazei, in legii, operafitmile de recuperare fizicei ;i a centramici* publicatinor degradate 
ori nerestitaite de clitre Mito)* 

➢ efectiteazli operafiuni de conservare, igieni ;i patologie a cagli ;i a celorlalte timone; 
organizemoi specifice  de formate ;i informare a utilizatorilm; de mannaie ;i de comunicare a 
colectillor; 

➢ concepe ;i elaboreazli rapoartele de activirate; 



> colaboreaza ce ycolik sau alle intittipi de cultura yi panetzwe pelarti mganizarea activitafflor educative si 
culturale Me biblioleeii; 

➢ stabilente organizarea spaliuhd bibliotecii, inclusivi localizarea si aranjarea cantacr si celorlalle materiale, 
a rondar de lettura, de referhael si de lucra; 

> selecteaza dotamela& de biblioteca °Minute prin donafie yi stabilefie valerne de biliare in gestitine, 
miriate cu prefuri/e practicale pe piala interna; 

> intomefie natele de floulamentare necesare perline oblinerea unor aprobari prin Holiírari are Consiliului 
Local Dispozail are Primarului; 

➢ Intocineyte programmi anual de activitate al bibliotecii, prema), yi program!!! aniversarilor si 
comentorarilor culturale: 

> Intocmeyte rapoarle si duri de main& asupra 
> cauta dolaboratori yi paneneri ai affilata/nor educa/lottale yi culturale yi intocinefie parteneriate de 

colaborare cu alte inslitwii; 
> organizeazat activitiffile de animalie culturale si de nzediatizare a colewillor bibliotedit in vederea crepe,* 

!minar:dia de utilizatori. a riclidarii nivelului genera/ de cunortfiere yi a satisfacerii in niod placati a 
!impunti /iber al individului prin yi informare; 

> efectueazi lucratile de descriere a publicwillor; 
> inventarla:à non piantile; 
• organizeaza si participa la diverse manifestali culturale organizate sub egida Primariel yi a Consi/iu/ui 

loca! 
> Redaclarea darespondenlei specifice cu de cultura ONG-mi culle 
> intocuarea de proiecle de botarare pentru a/ocarea de smise de la bugelu/ locai penali diverse aclivilà/i 

dio domenhel specifie; 
> Coordonarea caselor de cultura d'or domini 'a 
> Coordonarea activit ansambhdui foldloric Colmala Someyand 

Responsabilitiífi: 
- solulioneaza tonte adresele hiregistrate care vizeazà ali ibuffile sale; 
- propone primandui masurile necesare yi legale penne solulionarea diverselor carrai ingrunientate; 
- propone misuri penali imbunritalirea adthatatii proprit 

SISTE3IUL DE RELA TII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRO: 
- colaboreaza cu tacite companimentele de /nume dire carini( aparatului de specialnate al primarului 
solulioneaza sesizarile dio aria sa de competenla 
- propune pritnandui masurile necesare yi legale penar solulionarea diverselor cazuri insintmentate; 

A7'RIBUTII PRIVINO SECRETARIAT•REGISTRATURA; RELATA CU PUBLICUL 
Activittilik ce revin pe aceasta Ernie 

➢ primeyte, inregistreaza eorespondenla arti esatti Primarie! 0 o prezinla primaverili], penali a {risaline, prin 
rezolulie, compartimentul yt'sau persoana care va sohaiona yi va redatta raspunsul; 

➢ Iratismite coresponden/a eùlre eatnparlimenlele (le specialitale; 
> expediaza corespondenla m-basata de Primarie, anterilafilor si insanalilor, organizajii guvernainentale 0 

negitvernamentale, mass-media. persoane fizice yijuridice: 
▪ intocmefie penatile, pettini conducerea Printariel, informavi prii roti problentalica si principalele °specie 

ce se desinanti dio activitatea companimentithil: 
➢ orgatfireaza evidenla doeninentelor minate, intocinite si transmise la nivehd companimenttchth 
> incleplineyte onice alle sordità /vintile de la condircele° Prinkfriel. 

Responsabilità/i: 
- solulioneaza male adresele inregistrate care vizeazd wribullile sale: 
- amatine primarulni masurile necesare yi legale penali sol Mionarea diverselor canna instrument aie: 
- propone inasuri pentru imbutilítalirea activilciJii proprii. 
ALTE FUNCTII COMUNE 

ADMINISTRATI V- GOSPODARESC 
Date de identificare aie compartimentalui de lucra: 

Este suborclonat V ICEPRWARULUI 
Obieetivelespedifice are contpartitnentulai de Menu 

Asignrarea funcliontdilWii aparatuhd de specialitak al primaruhti din pane, de cedere al cura/calci birourilon 
intrelinerea yi repararea buintrilor. 

Attività/11e compartimentali,' denten,: 
> controleaza morirti de _folosire a bututrilon ia !misuri /Minn, intrelinere si repararea (mestola, predion yi 

scoaterea din inventar a delor unite pe care le vahwificil portivi! disperarne!. legale 
> organizeaza si cotavolcaza efectuarea curatotici in birouri yi celelalle Indaperi ci spalii tifiate de acces yi 

duole inlerioarà. 
se Invoca/M de intrefinerea yi .folosirea ralionaki a clatlirilon celodalte mijloace fìxe yi a 
obiecle/or de inventarsi tamarefie miycwea adesioni, de la un !oc de folositaa la alati 



Pmedintele 
Toadere Rubin Vasil 

Contra 
Se 

jr.Pop 

en ieazà, 
re a 
L urent 

➢ asigura inalava corespunzilloare a birourilor si ia ;misuri de prevenire a l'ammaliar in °Ama presemi 
personalului in prinuirim 

> asigura curieralul 
➢ mentine integrilalea si militateti barra n& din catini! prinubleb 
D °siglerò plistrarea si arhivarea dncumentelor create in ricavatile° comparlimenuilni. 
> esercitò vi alte alribulii stabilite prin lege san alte atte normative prin notàrdri ale Consiliului Local, 

dispozilii a/e primandui ori /trillate de la ierarhici. 
Responsabilità/i: 

- Asigurarea legilor fi acido!. normative in l'igOale privind ricavante° speeifierk 
- Asigurarea aplicòrii prevederli« TICL-urilor 


