ROMANIA

JUDETUL BIHOR

COMUNA CRISTIORU DE JOS
Sediul : - localitatea Cristioru de Jos,nr.16
,comuna Cristioru de Jos,judetul Bihor
cod fiscal 4839987
cod postal 417215 tel. / fax. — 0259/ 353604 , e —

mail primariacristioru@yahoo.com
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRISTIORU DE JOS

HOTARAREA Nr. 83
Din 18 decembrie 2023

privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului aprobarea organigramei ,
statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Cristioru de Jos .

Consiliul local al comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor, intrunit in sedintd ordinard in
data de 18.12. 2023;

Avéand in vedere:

> Referatul de aprobare al primarului comunei Cristioru de jos, dl. Fanel TULVAN
inregistrat sub nr. 3650 /12.12.2023, ca instrument de prezentare si motivare;

> Raportul compartimentului de specialitate resurse umane si stare civild nr. 3651
/12.12.2023;

> Prevederile art. 5 lit. g), art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), art.154 ,art. 404, art.
407, art. 518 alin (1) ,(2) si (6), art.538 ,art.539 lit.b), art.541 (1), alin.(3) lit a) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile

ulterioare;

> Prevederile art. XVII alin.(8) , art. XVIII alin ( 1), alin (3), alin.(6) din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Roméniei pe termen lung ,

> Prevederile art.Ill, alin.(1) si Anexa -Tabelul 1.1 -Numarul posturilor din comune
corespunzator grupelor de polulatie , nr. crt.]  din OUG nr. 63/2010 - pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale , conform cérora numéarul maxim
de posturi pentru unitatea administrativ-teritoriald cu populatia de pdnd in 1500 locuitori este de

16 posturi ,

> Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificdrile si completérile ulterioare ;

> Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completarile

ulterioare



> Prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si

completarile ulterioare;

> Avizul comisiei de specialitate nr. 1 din cadru Consiliului local al comunei Cristioru de
Jos, Inregistrat sub nr.49/18.12.2023 ;

In temeiul art. 139 alin. 1 si si art. 196 alin. | lit. a din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRISTIORU DE JOS adopti prezenta
"HOTARARE:

Art.1. Se aprobd reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Cristioru
de Jos prin reducerea numdrului de posturi dela 16 la 14 posturi , prin desfiintarea unor posturi
vacante si reorganizarea unor structuri , dupd cum urmeaza :

a) Se desfiinteaza postul de consilier 1 grad profesional debutant - vacant, functie
publica de executie din Compartimentul Agricol si urbanism - structurd cu doud posturi rimanand
o structurd cu un singur post ocupat de Referent 111, grad profesional superior — functie publici
de executie ;

b) Se desfiinteazi postul de Sef birou-Biroul finante contabilitate, achizitii publice si
administrativ , functie publica de conducere vacanta.

c) Se reorganizeaza Biroul finante contabilitate, achizitii publice si  administrativ
respectiv se 1infiinteazd compartimente prin preluarea activitatii si a posturilor cu atributiile
aferente fisei postului fiecdrei activitati specifice din cadrul biroului reorganizat , dupd cum
urmeaza:

1. Compartimentul contabilitate
1 post functie publicd de executie Consilier studii S, grad profesional principal -
vacant.

2. Compartimentul achizitii publice

1 post functie publica de executie Consilier studii S, grad profesional principal —
vacant.

3. Compartimentul impozite si taxe

post functie publicd de executie Consilier studii S, grad profesional asistent —
ocupat , preluat din cadrul biroului finante contabilitate, achizitii publice si administrativ

reorganizat .

4. Compartiment administrativ -gospodiresc

2 posturi personal contractual — 1 post Guard
- 1 post paznic

Art.2. Se aprobd Organigrama si Statul de functii ale aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cristioru de Jos , modificate potrivit prevederilor art.1 , conform Anexelor
1si 2 parte integrantd din prezenta hotérére .

Art. 3. Se aprob# Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cristioru de Jos , conform Anexei 3 , parte integrantd din prezenta hotérare.

Art. 4, Prezenta hotirdre va intra in vigoare incepénd cu data de 1 ianuarie 2024 dati la
care se abrogd prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 71/ 2021 privind aprobarea
Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului
de specialitate al Primarului comunei Cristioru de Jos .

Art.5. Prezenta hotiirdre poate fi contestatd in conditiile previzute de Legea nr. 554/2004

a contenciosului administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.



Art.6. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteazi primarul comunei
Cristioru de Jos prin compartimentul de specialitate resurse umane si stare civild .

Art.7. Prezenta horérdre se comunicd Institutiei Prefectului-judetul Bihor, primarului
comunei Crigtioru de jos, compartimentul resurse umane care va face comunicarea tuturor celor
interesati, compartimentului contabilitate si ANFP; se va afissa la sediul /site-ul primériei comunei
Cristioru de Jos .

Contrasemneaza,

Presedinte de sedinta,
retar general,

Consilier local ,
Danut -Petru MI¢]

PROCEDURI OBLIGATORI ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 83/18.12.2023

Semnitura persoanei

:lr: Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN responsabi{lg si efectueze
’ procedura |

ot Il2 |E

i :;dg&z;e; hotéirarii 83 /18.12.2023 s-a facut cu 8 vot pt din 8 prezenti ( 9 consilieri 18.12.2023

2 ”Comunicarea clitre primar2) ”//

|3 ”Comunicarea ciitre prefectul judefuluil) ”// ............ ” l

{4 lAducerea la cunostinga publica4)+5) ”// ............ Il |

]5 “Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individuald)+5) ”// ” ]
|

[6 ”Hotérﬁrea devine obligatorie6) sau produce efecte juridice7), dupa caz ”// O
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Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cristioru de Jos

Anexa nr.3 la HCL 83 din 18.12.2023 privind reorganizarea
aparatului de specialitate al primarului ,aprobarea organigramei , statului de functii,

precum si a Regulamentului de erganizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Cristioru de Jos

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CRISTIORU DE JOS

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CRISTIORU DE JOS

CRISTIORU DE JOS
2023



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Crigtioru de Jos

CUPRINS

Capitolul I Prevederi generale

Capitolul II Obiectul de activitate si fluxul informational
Capitolul Il Patrimoniul

Capitolul IV Bugetul si administrarea acestuia

Capitolul V Structura organizatorica

Capitolul VI Relatiile in cadrul auterititii publice
Capiteolul VII Primarul comunei Cristioru de Jos

Capitolul VIII Viceprimarul comunei Cristioru de Jos
Capitolul IX Secretarul general al comunei Cristioru de Jos
Capitolul X Cabinetul Primarului

Capitolul XI Compartiment Resurse Umane Si Stare Civila
Capitolul XII Compartiment Asistentd Sociala

Capitolul XIII Compartiment Agricol si Urbanism
Capitolul XIV Compartiment Protectia Mediului si Protectie Civila
Capitolul XV Compartiment Contabilitate

Capitolul XVI Compartiment Achizitii Publice

Capitolul XVII Compartiment Taxe si Impozite

Capitolul XVIII Compartiment Administrativ Gospodaresc
Capitolul XIX Alte reglementari

Capitolul XX Dispozitii finale



Judetul Bihor

Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cristioru de Jos

Capitolul I
Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Cristioru de Jos isi desfagoard activitatea
in sediul situat in judetul Bihor, comuna Cristioru de Jos, sat Cristioru de Jos, nr. 16, care este adresa
oficiali folosita in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Cristioru de Jos este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridicd, care
poseda un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

"Art.3. Regulamentul de organizare ysi‘ functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor a fost elaborat in baza urmétoarelor acte normative:

Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile §i completérile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile i completdrile ulterioare;

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila cu modificérile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, cu modificdrile §i
completarile ulterioare;

O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plata;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
misuri adiacente, cu modificarile i completérile ulterioare;

O0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu modificarile si

completdrile ulterioare;
Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, cu modificérile i

completarile ulterioare;
Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificarile si completarile

ulterioare;
H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul

operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificirile si completérile
ulterioare;



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cristioru de Jos

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali cu modificérile
si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Roméniei, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 54472001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- O.MLF. nr. 92372014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control
financiar preventiv propriu (r1);

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Hotiréarile Consiliului Local al comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor;

- Aceastd enumerare nu este limitativd, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G,,
0.G., O.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritétilor publice

locale.

Art.4. Administratia publici a comunei Cristioru de Jos se intemeieaza pe principiul autonomiei
locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si consultdrii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt; Consiliul Local al Comunei Cristioru de Jos, ca autoritate deliberativd si primarul
comunei Cristioru de Jos, ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevdzute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structuri functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Primiria duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand
problemele curente ale colectivitdtii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Cristioru de Jos, la propunerea primarului, aprobéd organigrama,
statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare §i functionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

Capitolul IT
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor
au dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor
o parte importanti a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primiriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat
cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cristioru de Jos

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Cristioru de Jos se
bazeazi pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, pundnd in evidentd
legiturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd” care se primeste,
inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Crigtioru de
Jos se inregistreaza in evidenta compartimentului care asigurd activitatea de registraturd generald si
relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la cabinetele
conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta obligatoriu pentru

a fi inregistrate.
(4) Actele care se elibereazid de citre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld, de primar,

viceprimar sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de citre primar, secretar
general, precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupi semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se prezintd persoanei
care rispunde de problemi care, dupd verificare, va preda exemplarul de expediat registraturii
urmdrind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.

Capitolul ITI
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile
si imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile si

obligatiile cu caracter patrimonial.
Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin

natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public

national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art.13. Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale Cristioru de Jos este alcatuit din

bunuri mobile si imobile, altele decét cele previdzute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalititile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daci prin lege

nu se prevede altfel.
Art.14. Consiliul Local Cristioru de Jos hotériste ca bunurile ce apartin domeniului public

sau privat si fie date in administrarea institutiilor publice, si fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotirdste cu privire la cumpdrarea unor bunuri ori la vénzarea bunurilor ce fac parte din domeniul

privat, de interes local, in conditiile legii.

Capitolul 1V
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Cristioru de Jos se
elaboreazi, se aprobi, se executd si se raporteaza In conditiile legii care reglementeazi finantele

publice locale.
(2) Bugetul local al comunei Cristioru de Jos este alcatuit din venituri proprii obtinute din

taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei Crigtioru
de Jos, in limitele si conditiile legii.
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Capitolul V
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatorici a comunei Cristioru de Jos a fost elaborata in conformitate
cu prevederile Ordonantei de urgent nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile i
completarile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Cristioru de Jos, este organizat pe
Compartimente , conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Cristioru de Jos care face parte
integrantd din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Cristioru de Jos este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Cristioru de Jos si din
personal incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarére a
Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificéarile ulterioare
si rdspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului
incadrat cu contract individual de munci Ii se aplicd prevederile legislatiei muncii.

Art.19. Primiria comunei Cristioru de Jos este o institutie publicéd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei
si aparatul de specialitate al primarului, care duce la Indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local
si dispozitiile primarului, solutionénd problemele curente ale colectivitdtii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primiriei este organizatd si condusi de cdtre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului i
prin dispozitii ale primarului comunei Cristioru de Jos. Conducerea Primariei comunei Cristioru de
Jos poate stabili pentru personalul aparatului propriu i alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3) Programul de lucru si miasurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii,
regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a primarului in
baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobé de primar.

(5) Legatura intre compartimentelé din aparatul propriu se face prin coordonatorii acestora,
iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneazi in comuna si cu
conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si secretarul
general al comunei Cristioru de Jos.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Crigtioru de Jos
are obligatia intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de citre seful ierarhic superior,
avand in vedere legaturd cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de
verificare a Indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor si urméresc indeplinirea
sarcinilor de citre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizatd de cétre
conducerea primdriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmérind respectarea
termenelor legale de solutionare a corespondentel.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cristioru de Jos

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionénd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Cristioru

de Jos;
- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea

corespondentei in termenele legale;
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- realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptdrii

hotaréarilor consiliului local;
- asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

Art.21. (1) Primiria comunei Cristioru de Jos functioneazd avind la bazi organigrama

proprie, astfel conform acesteia, se regésesc:

- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

- 1 functie publica de conducere: secretar general al UAT;

- 7 functii publice de executie;

- 4 functii contractuale de executie.

2) In cadrul Primariei comunei Cristioru de Jos sunt organizate si functioneaza in conditiile
legii :

a). Primarul comunei.

b). Viceprimarul comunei .

¢). Secretarul general al comunei — functionar public de conducere .

d).Cabinetul primarului -1 functie personal contractual,

Compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

e).Compartiment Taxe si Impozite -1 functie publici de executie,

f) Compartiment Achizitii publice-1 functie publici de executie

g) Compartiment Contabilitate-1 functie publica de executie

h) Compartiment Resurse Umane si Stare Civild-1 functie publicd de executie

i).Compartiment Asistentd Sociali-1 functie publicd de executie si 1 functie personal
contractual,

j).Compartiment Agricol si Urbanism - 1 functie publici de executie;

k).Compartiment Administrativ si Gospodaresc — 2 functii personal contractual de executie;

)Compartiment Protectia Mediului si Protectie Civila-1 functie publicd de executie

(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si

statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autorititii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar;
- Subordonarea personalului de executie fata de primar ,viceprimar §i secretar general

Art.24. Relatiile de autoritate functionali se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primériei, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
primiriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitdfilor.Relatiile de
colaborare existi si intre compartimentele din structura organizatorica a primériei §i compartimentele
similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si

striinitate.

Art26. Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al comunei.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primdria comunei
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Cristioru de Jos in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G.
—uri, din tara §i straindtate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de citre primar, viceprimar,
secretarul general conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relafii se stabilesc intre
compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoard activitati supuse
inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Conducerea primiriei comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor este asiguratd de:
- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretar general, functie publicd de conducere specificd

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor isi desfdsoard
activitatea:
1. Viceprimar;
2. Secretar general UAT: 1 post functie publica de conducere,
3. Cabinet Primar — 1post functie personal contractual.
4. Compartiment Taxe si Impozite-1 post functie publicd de executie
5. Compartiment Achizitii Publice-1 post functie publicd de executie
6. Compartiment Contabilitate-1 post functie publica de executie
b). Viceprimarul comunei Cristioru de Jos, coordoneazd activitatea:
1. Compartiment Protectia Mediului si Protectie Civild-1 post functie publica de executie.
2. Compartiment Administrativ si Gospodaresc-2 posturi functie personal contractual
¢). In subordinea Secretarului general UAT Cristioru de Jos isi desfdsoard activitatea:
1 Compartiment Resurse Umane si Stare Civild-1 post functie publica de executie
2. Compartiment Asistentd Sociala — 1 post functie publicd de executie si 1 post functie

personal contractual;
3 Compartiment Agricol i Urbanism - 2 posturi functii publice de executie;

Capitolul VII
Primarul comunei Cristioru de Jos

Art.30. PRIMARUL comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor. Primarul indeplineste o
functie de autoritate publica. El este conducitorul administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritdtii administratiei publice locale.

Rolul primarului:
(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a

prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotdrérilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune mésurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor pregedintelui consiliului judetean, precum si a hotdrérilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici §i personal contractual.

(4) Primarul conduce serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sd isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
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fond sau de form3 asupra oricdror proiecte de hotiréri, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere
al primarului se consemneaz3, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedinei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezinti unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne si striine, precum si in justitie.

(7) In baza prevederilor art.155, alin. (1) din O.U.G nr. 57/2019 - privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele
categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege. o o '

1. In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil; :

b) indeplineste atributii privind organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2. In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea st
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

3. In exercitarea atributiilor prevazute la lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

4. In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(10) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(12) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile

ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate

Capitolul VIII
Viceprimarul comunei Cristioru de Jos

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotérare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotérare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivati a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in functie.
Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului
local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului gi, In situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotérarilor Consiliului Local, dispune mésurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotérarilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exerciti atributiile delegate de Primarul comunei Cristioru de Jos,
judetul Bihor:
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a) Coordoneazi si rispunde de buna desfasurare a activitatii serviciilor din cadrul institufiei;

b) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietatea comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfisurarea normali a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

¢) Ia masuri pentru buna functionare si intretinere a locurilor verzi si Intretinerea locurilor
de joaca pentru copii;

d) Indeplineste functia de ofiter de stare civild, pe perioada absentei primarului comunei,

fiind ofiter de stare civild delegat;

e) Rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei;

f) Ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si decolmatarea
vailor locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

g) Urmireste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunititii de cei ce intrd sub
incidenta Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestérii unei
activititi in folosul comunitatii si inchisorii contraventionale, aprobatd prin Legea nr.641/2002, cu
modificarile si completirile ulterioare;

h) Coordoneazi si rispunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua acfiuni sau
lucrari de interes local de citre persoanele apte de muncd, potrivit prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare;

i) Urmireste lucririle de construire executate pe raza comunei Cristioru de Jos,

1) Rezolvi si semneazi corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor sale;
j) Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitafii administratiei publice

locale;
k) Indeplineste si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local;

Capitolul IX .
Secretar general al comunei Cristioru de Jos

Art. 33. Secretar General al comunei Crigtioru de Jos, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei Crigtioru de Jos este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucura de stabilitate In
functie, In conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Cristioru de Jos, judetul Bihor asigurd respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legdturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atribufii
previzute de acte normative sau insircingri date de Primarul Comunei Cristioru de Jos ori Consiliul
Local.

(3) Secretarul general al comunei Crigtioru de Jos coordoneaza si controleazi activitatile :

Compartimentului Resurse Umane si Stare Civila,Compartiment Asistentd Sociald si
Compartimentul Agricol si Urbanism. Secretarul general Comunei Cristioru de Jos poate coordona
si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice

locale, stabilite de Primarul Comunei Cristioru de Jos.

Art. 34. Secretarul general al comunei Cristioru de Jos are urmatoarele atributii :
a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotérarile consiliului local;
b) participi la sedintele consiliului local;
¢) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,

precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;
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e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispoziii, hotdrari ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile i
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia funcfioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local; ‘ ‘ B

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenfa participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numira voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedinti sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau Insércindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

r)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unititii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitétile curente.
s)Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
- in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit

in localitatea de domiciliu;

-la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;
- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competen teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscriti in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
t). Sesizarea previzuti la lit.s) cuprinde:
- numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
- data decesului, in format zi, luna, an;
- data nagterii, in format zi, lund, an;
- ultimul domiciliu al defunctului;
- bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz,
in registrul agricol;
- date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
w)Intrucat nu functioneaza pe raza comunei birouri ale notarilor publici Secretarul general al
comunei Cristioru de Jos indeplineste, la cererea partilor, urmdtoarele acte notariale:
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- legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritafile administragiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistent3
sociald si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata.

v) Asigurd secretariatul comisiei Locale de Fond Funciar,

W) Asigurd Indeplinirea atributiilor prezente in sarcina primériei din Legea nr.17/2014,
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan
si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publici si privati a statului cu destinatie agricold si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului.

X)Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul sau coordoneazi activitdtile legate de
aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

y) Inregistreazs contractele de arends , dupd ce au fost verificate de citre personalul din
Comp.Agricol si Urbanism.

Art.3S. Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitiitii administrativ
teritoriale are urmitoarele obiective:

1. Pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea
de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la: consilieri
locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Proiectului ordinii de z » Impreund cu celelelate compartimente , care va
cuprinde materialele care intré in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consilinlui local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotérarile in forma finald, care
ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotirarilor consiliului local;

8. Indosariazi materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea

etichetelor de arhivare;
9. Avizarea proiectelor de hotdrari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru

legalitatea acestora;
10.Contrasemnarea hotararilor adoptate de consiliul local;
11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;
12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;
13.Legalizarea semnéturii pe inscrisurile prezentate de pir{i si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;
14.Asigurarea comunicarii citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor

emise de consiliul local sau de primar;
15.Asigurarea aducerii la cunostinti publici a hotirérilor si dispozitiilor cu caracter

normativ;
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16.Coordonarea compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, respectiv coordoneaza
activitatea Compartimentului Resurse Umane si Stare Civila,Compartimentul Asistentd Social si
compartimentul Agricol si Urbanism din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

17.Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd 1n sfera sa de
competents, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ,
civil, contraventional sau penal, In conformitate cu actele normative in vigoare.

18 . Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori

de primar.

CAPITOLUL X
CABINETUL PRIMARULUI

‘Art.36 Cabinetul primarului- 1 post functie contractuald de executie din subordinea directd
a Primarului comunei Cristioru de Jos

(1) Atributiile postului:

1) Tine legétura permanent cu cetétenii

2) Asiguri asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienti si eficacitate.

3) Asiguri consilierea primarului pe probleme specifice;

4) Tine agenda zilnicd de lucru a Primarului;

5) Participa la audiente sau Intalniri oficiale sau ori de cite ori este nevoie;

6) Redacteazi corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;

7) Convoca si organizeaza conferinfe de presa;

8) Reprezintd, prin delegare. Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,

stiintific, religios etc.

9) Redacteaza comunicate de presa si tine legétura cu mass-media si T.V.

10)  Informeazi Primarul asupra articolelor §i emisiunilor din presa locald si centrald,
legate de activitatea Primdriei;

11)  Participd ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

12)  Iaparte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitéti;

13)  Péstreaza secretul profesional;

14)  Rezolvi prompt plangerile venite din partea cetétenilor;

15)  Mentine legitura cu aparatul executiv al primariei cit si cu alte institutii din
administratia publica;

16)  Di# dovadi de onestitate si confidentialitate vis-a-vis de persoanele din interior §i

exterior cu care este in contact;
17)  Ocupantul postului este politicos in relatiile cu cetatenii, ddnd dovada de maniere §i 0

amabilitate echilibrati;
18)  Acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor

personale;

19)  Mentine o atitudine echilibrati i ia in considerare ideile si opiniile altora;

20) Informeazi pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate.

21)  Solutioneazi cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteazi
conducerii spre semnare;

22.)Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate de cétre Primar.

23)Arhivarea documentelor proprii .
(2) Atributii generale ale postului de referent I1A:
Indeplineste orice alte sarcini incredintate de catre primarul comunei potrivit domeniului de

activitate.
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Capitelul XI
Compartiment Resurse Umane si Stare Civili

Art.37 .Compartimentul Resurse Umane si Stare Civild-1 post functie publici de executie
de consilier asistent .

(1) Obiective generale ale postului : asigurarea activitatii de stare civild si resurse umane.

(2) Atributiile postului de consilier asistent :

1.Inregistrarea faptelor si actelor de stare civila in registrul de nastere, casitorie si deces,
eliberarea certificatelor de stare civila;

2.Asigurarea oficierii casitoriilor intr-un cadru solemn;

3.Eliberarea, la cerere, a certificatelor de stare civila in conditiile legii;

4.Intocmirea buletinelor statistice de nagstere, cisitorie, deces si comunicarea acestora
Directiei Judetene de Statistic;

5. Intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

6.Comunicarea citre organele previzute de lege a oricdror modificéri intervenite in starea
civila a pesoanelor fizice;

7.Asigurarea reconstituirii registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

8.Efectuarea mentiunilor despre retragerea sau renuntarea la cetdtenia roména;

9.Inaintarea catre Biroul de Evidentd Informatizati a Persoanei a buletinelor (cartilor) de
identitate ale persoanelor decedate, precum si a livretelor militare pentru persoanele cu obligatii
militare catre Centrul Militar Judetean;

10.Primirea si naintarea spre rezolvare a cererilor de schimbare pe cale administrativa a
numelui;

11.Introducerea, din oficiu, de actiuni la instantele judecatoresti pentru completarea sau
anularea unor Inregistrari in registrele de stare civila;

12.Intocmeste documentatie pentru rectificarea din oficiu/ la cerere a actelor de stare civila ;

13.Asigurarea necesarului de registre, certificate si formulare auxiliare de stare civila;

14.Pastrarea si conservarea registrelor si celorlalte documente de stare civila, inaintarea, dupa
completare, a registrelor de stare civila ex. II la Consiliul Judetean;

15.Sesizarea organelor de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie a certificatelor

de stare civila necompletate;
16.Atribuirea codurilor numerice precalculate pe care le arhiveaza si le pastreazd in conditii

depline de securitate;
17.Primirea cererilor, intocmirea si transmiterea documentatiei pentru transcrierea actelor de

stare civila incheiate in striindtate.

18.Tine evidenta datelor privind personalul angajat,a dosarelor personalului propriu si a
contractelor de munci ,efectueazi lucririle legate de recrutarea, angajarea,transferarea, pensionarea
sau incetarea raporturilor de munca sau contractelor de munca pentru salariatii primériei Cristioru de

Jos;

19. Verifica nivelul de salarizare si actualizare acestuia de citre compartimentul contabilitate
ori de céte ori se impune prin reglementari legale;

20.Gestioneaza evidenta performentelor profesionale individuale in baza aprecierilor ierarhici
,conform legislatiei in vigoare si coordoneazd activitatea prin care se se promoveazd in
functii,clase,grade sau trepte profesionale a functionarilor publici ,cat si a personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului,specifice locului de munc ,respectiv documentatiei
de sanctionare propusi de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinar.

21.Propune programul de perfectionare al angajatiilor;

22.Asiguri intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si ine legatura
cu Agentia Nationala a Functionariilor Publici ;

23.Rezolvarea corespondentei specifice relatiilor de muncd in ceea ce priveste
functionarii/personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului;
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24.Atributii privind transmiterea modificarilor intervenite in Registrul General de Evidenta a
salariatilor.

25.Elibereaza, la cerere,documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului,respectiv
activitatea desfiisurati de acesta,durata activitatii ,salariul,vechimea in munci sau specialitate,

26.Tine evidenta zilelor de concediu pentru salariatii Primariei si intocmeste lunar foaia
colectivad de prezenta.

27.Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei i statului de functii
ale aparatului de specialitate al primarului si la propunerea primarului le inainteazi spre aprobare
Consiliului Local.

28.Elaboreazi si actualizeazd Regulamentul de organizare si functionarea(R.O.F.) si
Regulamentul intern (R.1.).

29.0rganizeaza si raspunde de procedura de ocupare a posturilor vacante,temporar vacante
prin concurs, examen,promovare - o

30.Urmareste modalitatea in care sunt gestionate resursele umane la nivelul compartimentelor
din aparatul de specialitate al primarului , acordd suport conducerii in ceea ce priveste gestionarea
resurselor umane si aduce la cunostinta situatiile deosebite.

31.Indosariaz3 si gestioneazi documentele din activitatea proprie

32. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar

Capitolul XII
Compartiment Asistentd Sociald

Art.38. Compartiment Asistentd Sociald: 1 post functie publici de executie §i 1 post
functie contractuala.

Art. 39 Obiectivele generale ale posturilor:

a) Organizarea si asigurarea desfisurarii activit.

beneficiilor de asistenta sociald
b) Organizarea si asigurarea desfasuririi activititii i

atii
itii in domeniul asistenti sociald

1) Atributiile postului consilier superior, functie publici de excutie:

a) Asiguri si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd
sociala;,

b) Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunari a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald,

¢) Verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérédre a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la méasurile de asistentd sociala;

d)  Intocmeste  referate de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le
prezintd primarului pentru aprobare;

e)  Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f)  Urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii §i persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociald;

g) Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociali sau a altor situatii de necesitate In care se pot afla membrii comunitétii §i, in functie
de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h)Realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald

administrate;
i)Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor

de asistentd sociald;
j)Este Responsabil de Caz Prevenire pentru copii incadrati in grad de dizabilitate ,aflati in

evidentele primériei comunei Cristioru de Jos
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k).Elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de S ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde
de aplicare acesteia;

). Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

m). Initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

n). Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala; S o .

0). Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

p). Propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public
si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

q). Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

r).Colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

s). Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

t). Contribuie la elaborarea §i implementarea de proiecte cu finantare nationala si
internationala in domeniul serviciilor sociale;

u).Contribuie la elaborarea proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

v). Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

24.Furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

w).Intocmeste contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

x).Sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit
legii;
y)Planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

7). Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

.Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

a.i).Intocmeste anchete sociale.

b.i). Raspunde de indosarierea si numerotarea documentelor intocmite pe linia sa de activitate.

c.i).Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

d.i)Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar.

2)Atributiile postului consilier debutant, functie contractuald de executie:

1.Intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate périnteascd de
pe teritoriul comunei si urméreste respectarea prevederilor Legii 272/2004;
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2.Coordoneaza eforturile, demersurile si activitaile de prevenire a separdrii copilului de
familia sa, asigurd comunicarea intre pargile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarea
etapelor managementului de caz, intocmeste §i reactualizeazd dosarul copilului;

3.Colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.

4.Colaboreazi cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii
si politistii §i actioneazi Impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care parinfii
sa-si exercite rolul lor vital ;

5.Asigura si urmiresc aplicarea misurilor de prevenire §i combatere a consumului de droguri
si alcool, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent.

6.Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii.

7.0fera consiliere si asistentd suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie.

8.Intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si 1l propune spre
aprobare;
9.Tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verifica dosarele pentru Comisia de
expertiz a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

10.Aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor
cu handicap acordate in scopul integréii si incluziunii sociale a acestora;

11.Stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

12.Monitorizeazi cazurile de violentd in familie si face parte din echipa mobila, culege
informatii asupra acestora, intocmeste evidente separate, asigurd accesul la informatii la cererea
organelor judiciare i a partilor sau reprezentantilor acestora,

13.Informeazi i sprijind lucritorii politiei care in cadrul activititilor specifice Intdlnesc
situatii de violentd n familie;

14.Identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le indrumd spre servicii de
specialitate;

15.Colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteazi cazurile de violentd
in familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

16.Indruma pirtile aflate in conflict in vederea medierii;

17.Solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

18.Verifici actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social s§i urmdéreste
respectarea prevederilor Legii;intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor social;intocmeste
fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social; intocmeste si comunica rapoartele statistice ale
situatiilor de lucrari, conform planului anual aprobat prin HCL; afiseaza la loc vizibil, lunar, planul
de actiuni/lucrari de interes local realizat si de realizat, pentru evidenta i repartizarea orelor de
munca, lista beneficiarilor de ajutor social precum si lista persoanelor care urmeaza sé efectueze orele
de munca;tine evidenta orelor de munci stabilite si efectuate, intr-un registru;efectueaza si alte sarcini
si lucrari ce rezulta din Normele metodologice de aplicare a Legii aprobate prin H.G., cu modificarile
si completarile ulterioare;

19.Se deplaseazii pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

20.Intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Crigtioru de Jos cu probleme de
asistentd socialg;

21.Intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente;

22 Intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei §i urmareste respectarea
prevederilor Legii nr. 277/2010;

23 Intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociald;

24.Se ocupi de problemele romilor in localitate si intocmeste orice studiu cu privire la
imbunititirea conditiilor lor de viafa ; :

25.Se ocupi de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociala;

26.Se ocupi cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele
defavorizate ( PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu beneficiari i distribuirea produselor.

27 Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
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28.Verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale si
intocmeste situatiile de platé ale acestora;

29.Verifici cererile de acordare a ajutoarelor pentru incilzirea locuinfei cu lemne si
intocmeste situatiile de platd ale acestora;

30.Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocaie pentru sustinerea familiei;

31.Primeste si verifici dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pand la 2 ani
respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;

32.Intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

33.Asigura securitatea documentelor compartimentului.

34.Asistenta medicala comunitara:

-identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

-determinarea nevoiloe medico-sociale ale populatiei cu risc;

-culegerea datelor despre Starea de sinatate a familiilor din teritoriu unde isi desfdsoard
activitatea;

-stimularea de actiuni destinate protejarii sdnatatii populatiei;

-identificarea, urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-néscutului;

-efectueaza vizite la domiciliul leuzelor, recomandand masuri necesare de protectie a sanatatii
mamei si nou-ndscutului;

-asigurd supravegherea in mod activ de s#ndtate a sugarului si copilului mic;

-promoveazi necesitatile tehnice de alaptare si practicile corecte de nutritie;

-participd in echipd la actiuni de vaccinare, programe de screening la implementarea
programelor nationale de sénétate;

-participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor in rAndul populatiei,

-indrumi persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

-informeazi medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile contactate
in teritoriu,

-efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu, urmareste
aplicarea mésurilor terapeutice recomandate de citre medic;

-urmdreste §i supravegheazi in mod activ cazurile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii

prematuri, anemici,
-identifici persoane neinscrise pe listele medicului de familie, determinarea acestora pentru

inscrierea, mai ales a mamelor care au nou-néscut;

-organizarea activititii de consiliere si demonstraatii practice pentru diferite categorii de
populatie;
-colaboreazi cu alte organe si institutii a cdror programe se adreseazd unor grupuri tintd
(vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri psihice;

-urméreste si identificd persoanele de vérsta fertile, informarea §i educarea acestora pentru
planificarea familiala si contraceptie;

-identifica cazurile de violenta domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi

cronici din familii vulnerabile;
-efectueaza activititi de educatie pentru sdndtate in vederea adoptarii unui stil de viatd sanatos;

35.Desfagoard actiuni pentru:
a)cunoasterea si respectarea normelor eticii profesionale, pastrarea confidentialitdtii in

exercitarea profesiei;
b)desfisoari actiuni in limita pregétirii profesionale si a limitelor de competentd;
c)se preocupd pentru perfectionarea continud a pregitirii sale profesionale si educatie

continua;
d)intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,

registre, figse de planificare a vizitelor la domiciliu;
e)raporteaza medicului de familie, primarului si altor organe competente despre cazurile ce

necesitd luarea de méasuri legale
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36. Raspunde de indosarierea si numerotarea documentelor intocmite pe linia sa de activitate
37.Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar.

Capitolul XIIT
Compartiment Agricol si Urbanism

Art.40 Compartiment Agricol si Urbanism: 1 post functie publici de executie.
(1) Obiective generale ale postului:organizarea si asigurarea desfasurdrii activitatii de

Registru Agricol si Urbanism .

(2) Atributiile functiei publice de executie- referent , gr. superior , clasa III:
1. Completarea,aducerea la zi §i Inscrierea corectd a datelor in Registrul Agricol , att pe
suport de hirtie , cét si In format electronic,

2. Completeazi sub indrumarea secretarului general al comunei registrele agricole pe baza
legislatiei in domeniu si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si
perioadele stabilite si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricole pe tipuri, a
centralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul agricol, numai cu
acordul secretarului general;

3.Intocmeste si elibereazi adeverinte si certificate care adeveresc sau certifica date fnscrise in
registrele agricole ,rispunde de exactitatea datelor Inscrise §i semneaza la ‘’intocmit™.
4.Organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr 28/ 2008 privind Registrul Agricol.
5.0ri de céte ori intervin modificari in registrul agricol de naturd si conduci la modificarea
oricdror impozite si taxe locale previzute de titlul IX din Legea nr.227/2015 are obligatia de a
comunica aceste modificiri Biroului finante contabilitate , achizitii publice si administrativ In termen
de 3 zile lucrétoare de la data modificarii .
6.Intocmeste rapoartele statistice cu privire la terenuri, productie si efective de animale.
7.Elibereazi la cerere atestate de producitor si carnete de comercializare.
8.Evidentiaza terenurile agricole exploatate individual si Inregistreazd modificérile
proprietarilor care intervin in timpul anului.
9.Verifica suprafetele de teren agricol inscrise in titlurile de proprietate si in anexele de fond
funciar , pe autor si mostenitor si operarea oricdror modificéri privind proprietatea.
10. Participa la efectuarea de misuritori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari .
11.Rezolvi corespondenta privitoare la datele din registrul agricol.
12.Stabileste ,impreund cu asociatia crescitorilor de animale ,mdsuri privind exploatarea
rationald a pasunilor ,ameliorarea si parcelarea acestora ,in functie de capacitatea de refacere .
13.Gestioneazi registrul general de intrari iegiri corespondentd generald ;
14. Gestioneazi registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primérie;
15. Intocmeste necesarul si gestioneazd efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenti si le deconteazi pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;
16.Asiguri predarea-primirea corespondentei si inregistrarea acesteia .
17.Are obligatia de a cunoaste si respecta legislatia specificd domeniului de activitate.
18.Administreaza site-ul primériei,
19.Asigur relationarea si comunicarea directd cu cetétenii, prin serviciul de  registratura gi
prin preluarea apelurilor telefonice.
20.Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de citre superiorii
jerarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a institutiilor
interesate.
21.Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele
Primériei.
22. Asiguri in permanenti o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;
23. Conduce evidenta notelor telefonice.
24.Asiguri solutionarea petitiilor In termenele legale, conform Ordonantei nr. 27/30.01.2002,
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privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu sprijinul compartimentelor din aparatul

de specialitate al Primarului;
25. Asigura circulatia documentelor adresate Primériei si Primarului precum si Comisiilor de

specialitate din cadrul Consiliului Local.

26.Afiseazi si intocmeste procese verbale de afigare pentru citatiile comunicate spre afigare,
publicatiile de vinzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primériei comunei Cristioru
de Jos spre afisare la sediul institutiei/site-ul institutiei;

27. Se implicd in buna organizare a gedintelor, intrevederilor, intdlnirilor, actiunilor de
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului,
Secretarului General si ale serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

28.Coordoneazi procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor din comuna
conform prevederilor legale,

29 Participa la organizarea desfasurdrii licitatiilor publice pentru concesionarea terenurilor si
a lucrérilor de constructii;

30.Urmireste si semneazi procesele verbale de receptie pentru lucrérile care se executd privind

salubrizarea , infrumusetarea pentru zona comunei.
31.Intocmeste documentatia necesard desfasurdrii licitatiilor privind inchirierea si

concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului Local - zona Comunei .

32.Identificd in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor- case detinute fard
acte de proprietate zona Comunei.

33.Tine evidenta tuturor evenimentelor( constructii , miscari parcelare) pentru zona Comunei -

extravilan .
34.Va rezolva problemele de corespondentd in domeniul urbanism , deasemenea se va ocupa

de informarile cétre cetateni si diverse cereri ale acestora.

35. Intocmeste i asigurd transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare , trimestriale ,
semestriale , anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire , desfiintare emise pe
teritoriul comunei.

36.Indosariazi, gestioneazi si arhiveazi documentele din activitatea proprie.

37. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar .

Capitolul XIV
Compartiment Protectia Mediului si Protectie Civild

Art.41 Compartiment Protectia Mediului si Protectie Civild: 1 post functie publici de
executie
a) Obiective generale ale postului: organizarea si asigurarea desfasurdrii activitatii de
protectia mediului si protectie civild si arhiva primériei

b) Atributiile functiei publice de executie — Consilier ,clasa I, grad profesional superior:

1. Are obligatia de a cunoaste actele normative legate de functionarea compartimentului de
protectia mediului si protectie civild, de a duce la indeplinire sarcinile primite, de a respecta i folosi
eficient programul de lucru stabilit prin ROI.

2. Promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legdturd cu importanta

protectiei mediului,
3. Raspunde de furnizarea corectd si la timp a informatiilor solicitate de sefii ierarhici si

colaboratori.

4. Verificd pe teren ,solutioneazi si raspunde in termen legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri ,sesizdri reclamatii,note interne, note de audientd),conform atributiilor din
legislatia in vigoare.

5. Raspunde de pistrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute in acestea,
pentru documentele ce se supun regimului confidentialitétii stabilit de institutie.

6. Asigurd intocmirea precisd si la termen a oricdrui raport/proiect cerut de conducerea
institutiei.

7. Asigura insusirea corecta si aplicarea intocmai a legislatiei in vigoare.
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8. Rispunde de bunurile incredintate.

9. Raspunde de sarcinile incredintate pe linia functionarii aparatului tehnic de specialitate a
Consiliului local.

10. Urmdreste eliminarea depozitelor neautorizate de deseuri de pe teritoriul comunei.

11. Colaboreazi cu agentii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversirii accidental a poluantilor sau a depozitirii necontrolate a deseurilor

12. Va urmdri ca tofi agentii economici si persoanele fizice de pe raza UAT Cristioru de Jos
sd incheie contracte pentru colectarea deseurilor.

13. Réspunde de curitenia cursurilor de apa, a santurilor si rigolelor.

14, Intocmeste, solutioneazi si raspunde in terme la corespondenta si documentatia in
domeniu (informdri,note interne, somatii, referate, rapoarte de specialitate, procese verbale de
contraventie, adrese, receptii, impact de mediu, bilant de mediu, publicatii de specialitate)

15, Supravegheazi agentii economici si populatia in vederea prevenirii deversirilor
accidentale a poluantilor, a depozitarii necontrolate a deseurilor.

16. Supravegheazd impreund cu persoana cu atributii de urbanism si amenajarea teritoriului,
aplicarea procedurilor din PUD, PUZ, PUG si RLU in acord cu legislatia de mediu.

17. Urmdreste activitatea firmei care asigurd salubrizarea in comuni, verifici pe teren
activitatea firmei si poartd discutii cu conducerea acesteia in numele primdriei si al Consiliului Local
pentru minimizarea impactului pe care activitatea acesteia o are asupra mediului.

18. Elaboreaza, cu toti factorii implicati , programe pentru dezvoltarea retelei de canalizare,
de colectare a apelor pluviale, de aprovizonare cu api potabila.

19. Colaboreazi cu diferite institutii si organisme ( APM, Consiliului Judetean Bihor, Directia
de Sandtate Publica, Directia Sanitar Veterinard, Directia de Statistics, Institute de cercetare si
proiectare) care desfasoard activititi in domeniul protectiei mediului, precum si cu ISU CRISANA in
domeniul Protectiei Civile.-vezi sfera relationald externa

20. Colaboreazi cu secretarul comunei la pregitirea sedintelor Consiliului Local, a sedintelor
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local, participa la sedintele de Consiliu Local in domeniul
sdu de activitate.

21. Intocmeste referate,informdri §i rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Cristioru de Jos in vederea aducerii la cunostinti ,promovarii gi/sau
aprobdrii studiilor,lucrérilor de investitii ,sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

22. Urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor.

23. Elaboreazi planurile anuale in domeniul protectiei civile

24. Identifica zonele de risc ;

25. Asigurd identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase;

26. Informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd,masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie,obligatiile ce ii revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.

27. Organizeazd si asigurd starea de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenti si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.

28. Ingtiinteaza autoritatile publice si alarmeazi populatia in situatiile de urgents,

29. Conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind  protectia civila.

30. Propune Primarului si Consiliului Local structura organizatorici de protectie civila.

31. Aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile.

32. Intocmeste planurile operative ,de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate.

33. Propune fondurile necesare realizirii mésurilor de protectie civils .

34. Exercitd controlul aplicdrii masurilor de protectie civili in plan local.

35. Stabileste masurile necesare pentru asigurarea hrinirii,a cazirii si a alimentirii cu
energie si apd a populatiei evacuate. ‘

36. Coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare;

37. Urméreste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare
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si alarmare in situatii de protectie civila;
38.Raspunde de alarmarea, protectia si pregétirea populatiei pentru situatiile de protectie
civila;
39. Solicitd asistenta tehnicd si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civil;
40. Asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de
protectie civild, precum si distribuirea celor primite;
41. Coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de
protectie civild;
42. Gestioneazd,depoziteazd,intretine §i conservd tehnica,aparatura si materialele de
protectie civila,prin serviciile de specialitate subordonate primarului.
43. Raspunde de indosarierea si numerotarea documentelor intocmite pe linia sa de activitate.
44 Verificd,preia si centralizeazd inventarele documentelor predate la arhiva Comunel
Cristioru de Jos de cétre responsabilii de compartimente.
45.Analizeazi continutul dosarelor,stabilirea indicativului dupd nomenclator ,a termenului de
péstrare ,a perioadei de timp cdnd au fost create documentele.
46.Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitétilor arhivistice din arhiva.
47 Verifica modul de pastrare in timp a documentelor.
48 .Elibereaza copii dupa documentele solicitate pe baza de cerere aprobatd de conducatorul
institutiei.
49.Evidentiaza toate intrdrile si iesirile de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei si le
consemneazi intr-un registru de evidentd.Pune la dispozitie ,pe bazid de semnaturd si tine evidenta
documentelor imprumutate entititilor creatoare,pe baza registrului de evidentd a intrarilor-iesirilor
unititilor arhivistice ,la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate.
50.Urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartimente spre
consultare si sesizeazd primarul Comunei Cristioru de Jos in cazul intdrzierii acestora sau a altor
probleme apérute in arhiva.
51.Propune si intocmeste lista documentelor necesare a fi predate spre péstrare la Arhivele
Nationale sau spre distrugere si convoacid comisia de selectionare in vederea analizdrii acestora si a
dosarelor cu termenele de péstrare expirate ,care sunt propuse pentru distrugere.
52.Urmdreste existenta tuturor documentelor necesare si asigurd existenta documentului de
preluare a documentelor de cétre Arhivele Nationale sau de distrugere de catre institutiile abilitate in
acest sens .
53.Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea primarului
Comunei Cristioru de Jos,in urma selectiondrii sau transferului in alt depozit de arhivi.
54.Asigurd difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice

din cadrul comunei Cristioru de Jos.
55.Pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu

prilejul efectudrii actinilor de control privind situatia arhivei.
56.Indosariaza si gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd péstrarea si

arhivarea corespunzatoare.
57. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar

Capitolul XV
Compartiment Contabilitate

Art.42 Compartiment Contabilitate: 1 post functie publici de executie

(1) Obiective generale ale postului:indeplinirea atributiilor financiar-contabile

(2) Atributiile functiei publice de executie- Consilier ,clasa I, grad profesional superlor

1. Intocmeste proiectul bugetulul de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie a primériei
si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei;

2. Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor

extrabugetare;
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3. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasurdtoare de incaséri din impozite, taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale primdriei (agenti fiscali), pe care le
Inregistreaza In registrul de partizi- venituri al comunei.

4. Verifica periodic incasarile in numerar, plitile online si depunerile la Trezorerie,

5. Intocmeste actele justificative si documentele contabile;

6.Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
primariei pe structura clasificatiei bugetare;

7. Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;

8. Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in conditiile
legii;
9. Intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite si taxe din
perioadele determinate; o ‘ ‘

10. Pastreaza extrasele de cont;

11. Intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului primariei
si consilierilor comunali;

12. Intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente salariilor;

13.Calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri etc) si intocmeste toate
documentele necesare efectuarii platii acestora in termenele legale;

14. Efectueaza cel putin odata pe luna controlul inopinant al casei si intocmeste un proces-

verbal de constatare;
15. Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand consiliul local

asupra abaterilor constatate cu acest prilej;

16. Raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor materiale, facand
propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;

17. Intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor
extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la termenele stabilite;

18.Contabilul primariei colaboreazid cu operatorul programului de impozite si taxe asupra
veniturilor incasate direct in contul de disponibil al bugetului local, prin virament de la terti din popriri
sau alte incasari ce reprezinta venituri ale bugetului local.

19.Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice si urmareste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

20.Conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;

21.Verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

22.Raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;

23.Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmareste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni;

24.In colaborarea cu functiile de specialitate din cadrul primariei precum si cu comisia buget
finante a consiliului local al comunei fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului;

25.Dupa aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
metodologice,intocmind in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le inainteaza la
trezorerie;

26.Dupa aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
metodologice,intocmind in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le inainteaza la
trezorerie;
27.Intocmeste dispozitiile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor bugetare;

28 Intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;
29.Intocmeste prognozele bugetare;

30.Realizeaza si intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

31.Propune spre aprobare consiliului local modul de utilizare a rezervei bugetare si intocmeste actele
necesare (ordinele de plata) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond;
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32. Asigura intocmirea planurilor bugetare, inclusiv angajamentele si ordonantarile, a planului de
amortizare (evaluare si reevaluare), asigura inregistrarile curente: imobilizari corporale si necorporale,
registrele de casa si jurnalele de banca, in lei si valuta, deconturile, fise conturi, registrul-jurnal,
registrul inventar, cartea mare, jurnalele de cumparari-vanzari, cheltuieli/venituri in avans.
33.Realizeaza inchiderea de luna, rapoartele bugetare, balantele, bilantul contabil,

34.Intocmeste situatia analitica furnizori si situatia analitica clienti,

35. Raspunde de indosarierea si numerotarea documentelor intocmite pe linia sa de activitate

36. Indeplineste si alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabila a

primériei.

37.Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar.

Capitolul XVI
Compartiment Achizitii Publice

Art.43 Compartiment Achizitii Publice: 1 post functie publici de executie

(1) Obiective generale ale postului: implementarea Planului anual de achizitii publice

(2) Atributiile functiei publice de executie- Consilier achizitii publice ,clasa I , grad
profesional principal:

1.Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre primar.

2.Asigurd, intocmeste si rispunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii

publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:

. publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

e initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

° intocmirea caietului de sarcini;

. intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea,

. intocmirea notei estimative a contractului §i a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

. intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

. intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

. Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

e intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

g asigurd desfisurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;

J intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

. analizarea ofertelor depuse;

e emiterea hotararilor de adjudecare,

o primirea si rezolvarea contestatiilor;

o intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

d participarea la Incheierea contractelor de achizitie publicé;

3.Urmireste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realititii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor
facAndu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizifia publica respectivé.

4.Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

5.Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cite ori
apar incélcari ale clauzelor contractuale.

6. Rispunde de elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea expertilor cooptati pentru fiecare achizitie in parte, precum si nominalizarea
membrilor de rezerva pentru membrii comisiei de evaluare;

25



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cristioru de Jos

7. Raspunde de elaborarea si inaintarea spre semnare a Dispozitiei Primarului pentru numirea
presedintelui comisiei, a membrilor comisiei de evaluare si numirea expertilor cooptati pentru fiecare
achizitie in parte;

8. Raspunde de transmiterea in termen, citre organele competente, a informatiilor solicitate
in baza unor prevederi legale;

9. Raspunde de redactarea si transmiterea adreselor prin care se soliciti clarificari ofer-
tantilor;
10. Réspunde de redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicirile de
rezultat ofertantilor,

11. Réspunde de redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt instiintati cu
privire la prelungirea termenului de evaluare a procedurilor de achizitii publice;

12 Primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor de achizitie public;

13. Raspunde de intocmirea si inaintarea citre CNSC a punctelor de vedere cu privire la
contestatiile depuse de citre ofertanti; "

14. Raspunde de elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica cétre
ambele parti, inclusiv multiplicarea si repartizarea acestora citre structurile cu atributii In urmdrirea
si ducerea la indeplinire a clauzelor contractuale;

15 .fntocmeste si asigurd desfésurarea licitatiilor publice.

16. Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si na-tionale

17.Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

18.intocme§te reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in
functie de paritatea leu-euro.

19.Réspunde de indosarierea si numerotarea documentelor intocmite pe linia sa de activitate.

20.Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

21.Solutioneaza in termenul previzut de lege corespondenta repartizata.

22.Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile.

23.Indosariazs, gestioneazi si arhiveazd documentele din activitatea proprie.

24. Pastreazd secretul profesional §i confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile
statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezintd primarului;

25. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar .

Capitolul XVII
Compartiment Taxe si Impozite

Art.44 Compartiment Taxe si Impozite: 1 post functie publici de executie

(1) Obiective generale ale postului: impunerea materiei impozabile in totalitatea
sa,incasarea impozitelor si taxelor locale la termenele prevazute de lege ,incasarea silitd a debitorilor
restanti

(2) Atributiile functiei publice de executie- Consilier a ,clasa I , grad profesional asistent:

1. Inventariaza intreaga masa impozabild existent4 la nivelul unitatii administrativ-teritoriala
privind stabilirea impozitelor si taxelor locale aferente persoanelor fizice/juridice;

2. Elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si
taxelor speciale date in competenta administratiei publice locale pentru persoanele fizice/juridice;

3. Calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice/juridice;

4. fntocme§te registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in
parte;

5. Urmdreste Incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

6. Preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

7. Trimite ingtiintdri contribuabililor cu debit fati de bugetul local;

8.Elibereazd adeverinte si certificate fiscale pentru contribuabili in baza registrelor fiscale, la
termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor imobile;
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9. Raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special
ce ii sunt incredintate;

10. Preia, detine si asigurd evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasiri, impozit pe teren
si cladiri pentru contribuabili;

11.Tine evidenta inlesnirilor la plati, acordate contribuabililor;

12. Emite borderouri de debite pentru contribuabili, avind la bazi referatul aprobat de primar;

13. Raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreazi impozite si taxe
locale si de Intocmirea corespondentei legale pentru declararea si Inregistrarea bunurilor;

14. Urmdreste Intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili;

15. Aplica sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabilor care incalca
legislatia fiscala si ia toate méasurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

16. Analizeazd, cerceteazi si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
de la contribuabili;

17. Asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotérari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primdriei cu privire la stabilirea, constatarea, urmdrirea si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

18. Colaboreazd cu celelalte compartimente din primarie in vederea corectdrii erorilor
din evidenta fiscald si realizarea creantelor bugetare,

19. Intocmeste borderourile de debitare si scaderi, urmdreste operarea lor in evidenta fiscala
si rispunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

20. Urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii, care
detin bunuri pentru care se datoreazd impozite si taxe locale in limita administrativd a unititii
administrativ-teritoriald si rdspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de sigurantd a acestora;

21. Efectueazd verificdri si actioneazd operativ pentru corectarea erorilor din evidenta
fiscald care constau din - adrese gresite, nume titular, patrimonii inregistrate eronat etc. pentru
efectuare corectii se intocmesc "note de constatare" (in situatia in care se modificd nivelul impozitului
sau taxei), care se transmit spre operare si se anexeaza la dosarul fiscal;

22. Organizeaza si asigurd activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor
fiscale si nefiscale neplitite in termen;

23 .Organizeazd, desfdsoard si asigurd conform competentei legale activitatea de executare
silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local;

24. Intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe veniturilor si
disponibilitétilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmdareste respectarea popririlor
infiintate si stabileste, dupd caz, mésurile legale pentru executarea acestora;

25. Evidentiazd si urmdreste debitele restante primite spre urmdrire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

26. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile
publice si asigurad respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
executarea acestora,

27. Intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri
executoril cétre organele emitente, pentru cele care nu Iindeplinesc conditiile legale;

28. Intocmeste procesel-verbale de scoatere din evidentd a amenzilor pentru contribuabili
decedati;
29. Tntocmegte documentatia necesard transferului dosarelor executare catre alte localitati la
data identificérii schimbarii domiciliului contribuabililor;

30. Tntocmeste si verificd documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si
disparuti si dacd le géseste Intemeiate le avizeazi favorabil si le prezintd spre aprobare persoanei
competente, sau dispune si se faci cercetdri suplimentare;

31. Primeste si solutioneazd corespondenta cu privire la urmdérirea si incasarea debitelor

neachitate in termen;
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32. Intocmeste si inainteaza conducerii centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe
feluri de impozite si taxe;

33. Intocmeste situatii centralizatoare lunare cu evidenta Incasdrilor rezultate din executarea
silitd;
34.Intocmeste situatii centralizatoare analitice privind sumele rdmase de recuperat de la
contribuabili;

35. Informeaza seful superior ierarhic si primarul despre contribuabilii inscrigi in evidenta
speciali a insolvabililor si urméreste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

36.Incaseazi debitele inregistrate in extrasul de rol provenite din impozitele,taxele si venituri
cuvenite bugetului local,la termenele legale ,prin folosirea programului de impozite si taxe in format
electronic;
37.Zilnic intocmeste borderoul desfasurator al Incasérilor pe baza caruia intocmeste zilnic
registrul de casi ,predd sub semnétura operatorului de rol al doilea exemplar, o

38.Depune incasarile si ridicd in numerar la Trezoreria la care suntem arondati,in termenele
legale stabilite prin instructiuni ,

39.Inregistreaza extrasul de rol borderourile de debite si scaderi emise de operatorul,iar dupé
identificarea debitelor identifici tipurile de creante si inscrie pe borderou numdérul pozitiei de rol,

40.Saptamanal sau ori de cate ori se fac depuneri in numerar,predd contabilului un exemplar
din borderoul desfasuritor si foaia de varsamant datatd si stampilaté de trezorerie,

41.La finele lunii,ultima zi lucritoare,depune numerarul incasat inchizandu-se cu sold de casa

zero pe luna respectiva.
42 Intocmeste facturile fiscale privind incasarea veniturilor provenite din inchirieri si

concesionari.
43 Indosariaza si gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd péstrarea si

arhivarea corespunzétoare.
44. Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile

statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezintd sefului superior ierarhic
si primarului;
45. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar .

Capitolul XVIII
Compartiment Administrativ si Gospoddresc

Art.45 Compartiment Administrativ si Gospodiresc: 2 posturi functii contractuale.
(l)ﬁ()biectivele generale ale posturilor:
a) Indeplinirea atributiilor corespunzitoare functiei de paznic intr-un cadru reglementat de

acte normative si atributiile postului
b)Intretinerea si curatenia sediului primériei si transmiterea corespondentei

2)Atributiile postului de Paznic —functie contractuali de executie:

1.Asigura paza obiectivului in cadrul programului de lucru, Inceperea si terminarea
programului de lucru se face prin intocmirea si semnarea procesului verbal cu predarea — primirea
obiectivului si consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc in Registru tura ;

2.Legitimeaza toate persoanele nesalariate ale societatii care intra in incinta institutiei ,
indrumandu-le spre persoanele cautate ;

3.Asigura paza parcului auto si utilaje care este stabilit sa parcheze la sediul institutiei

4 Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

5.Respecta prevederile regulamentului intern ;

6.Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in programul
de lucru , eveniment ce-] inscrie si in procesul verbal de predare-primire ;

7.Raspunde pecuniar de eventualele lipsuri sau deteriorari ale patrimoniului aflat in paza

produse pe perioada desfasurarii serviciului de paza .
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8.Primeste notele telefonice din timpul programului sau de lucru si instiinteaza despre acestea
primarul, viceprimarul si secretarul ;
9.Asigura functionarea si intretinerea centralei termice.
10.Asigura taierea si debitarea lemnelor de foc ;
11.Réspunde de insugirea si aplicarea corespunzitoare a indatoriilor pe linia de protectie a
muncii, a prevenirii incediilor rdspunde de buna p#strare si intrefinere a materialului de stingere a
incediilor (stingétoare, hidranti, furtune etc.);
12.Indepartarea zapezii si a ghetii accumulate in sezonul rece, pe acoperisuri si pe aleile din
jurul institutiei;
12.Respectarea disciplinei in munci;
13.Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar,viceprimar.
Responsabilitati:
-Sanu se prezinte la lucru sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume astfel de bauturi
in timpul serviciului;
-Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara anunte in prealabil ,conducerea primariei despre
aceasta;
- Nu se permite prezenta altor persoane straine in cadrul Primariei dupa orele de program cat
si in zilele de repaus saptamanal si sarbatori legale fara acordul conducerii Primariei;

3) Atributiile postului de Guard —functie contractuali de executie:

1.Executd si mentine In permanentd curatenie generala in sediul consiliului local, anexele ,
curtea si spatiul din fata acestora ;

2.Asigura in timpul programului de lucru paza si securitatea sediului consiliului local ;

3.Primeste corespondenta sosita dupa program , o pastreaza si o preda la prima ora de serviciu
persoanei insarcinate cu primirea corespondentei. ;

4.Primeste notele telefonice din timpul programului sau de lucru si instiinteaza despre acestea
primarul, viceprimarul si secretarul ;

5.Indeplineste si functia de curierat:se deplaseaza in localitatiile arondate comunei Cristioru
de Jos pentru distribuirea corespondentei,afisarea anunturilor de interes general

6.Raspunde de bunurile din inventarul primariei pe durata timpului sau de lucru ;

7Preia de la secretarul general al comunei si de la alti angajati a
primariei,instiintarile,comunicarile convocatoarele destinate locuitorilor comunei si le inmaneaza
destinatariilor;

8.Efectueaza zilnic curatenia si aerisirea in conditii corespunzatoare,raspunde de starea de
igiena a salilor,coridoarelor,scarilor,mobilierului,ferestrelor.

9.Curata si dezinfecteaza zilnic baile,wc-urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste
locuri.

10.Asigura functionarea si intretinerea centralei termice.

11.Asigurd si rdspunde de buna desfasurare a actiunilor de deszipezire in curtea si exteriorul
institutiei si ia masuri de prevenire a infiltratiilor in cladire;

12.Informeaza prompt pe seful ierarhic superior de orice probleme apirute si care ies din
cadrul evenimentelor normale ;

13.Supravegherea si intretinerea instalatiilor termice, sanitare, electrice, semnalarea
defectiunilor in vederea remedierii lor;

14.Spélarea covoarelor, perdelelor, prosoapelor din dotarea birourilor;

15.Urmaérirea modului cum se executi dezinsectia si dezinfectia in birouri, anual sau cind este
cazul.

16.Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare,raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

17 Verifica zilnic inventarul din spatiul primariei;

18.La sfarsitul programului verifica instalatia de apa ,controleaza ferestrele,stinge
lumina,semnaland imediat orice neregula in scris sau dupa caz,oral.
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19.Este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;
20.Solicita din timp materialele necesare pentru curatenie;

21.Respectarea disciplinei in munci;
22.Indeplineste si alte sarcini stabilite de primar,viceprimar.

Capitolul XIX
Alte reglementiri

Art, 46.(1) Salariafii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite. | | - V

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara autoritatii
publice.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor

pe calculator.
Art. 47.(1) Salariatii Primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a

autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdtilor administratiei publice si
institutiile publice .

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 48. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii §i prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeazi activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile §i indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia sd organizeze si si optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligafia s stabileascd in figele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

¢) detaliaza atribufiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sd asigure asistenta si supervizarea activititilor din cadrul compartimentelor;

e) au inifiativd si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor de activitate

ale compartimentelor pe care le conduc;
f) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd fiecarui

domeniu de activitate;

g) Indrumd, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupat;

h) evalueazd din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeazi corespondenta, rispund de solutionarea curenti a problemelor;

j) avizeazi si semneaza lucririle compartimentelor;

k) asigurd si rispund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor petentilor i a diferitelor autorititi sau institutii;

1) propun si, dupd caz, iau misuri in vederea Imbunitairii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreazd §i conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primiriei,
raspunzind cu promptitudine la solicitirile acestora;

30



Judetul Bihor
Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Com unei Cristioru de Jos

m) raspund de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primdriei;

Art. 49 Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cristioru de Jos. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urmétoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotaréri din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicérii ordinii

de zi;
b) realizarea la termen a tuturor acfiunilor si activitifilor autorititii publice in domeniul

propriu de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitafilor din cadrul Birolui
Finante,Contabilitate, Achizitii publice si administrativ;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,

conduciétorului instititiei;
e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei Cristioru de Jos, judeful Bihor, ori de

céte ori este necesar;
f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.

adresate institutiei;

g) indeplinirea oriciror altor atribufii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar;

h) si urmireascd si si cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorespunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfagoara;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritafii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnicd dintre
compartimentele din cadrul Primériei;

Durmirirea punerii in aplicare de catre compartimentele autoritatii publice a hotdrérilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

m)indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia:

- si findeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii autoritétii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea;

- in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;
- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pistreazi secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

-este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, In
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

-de a semnala sefului ierarhic superior sau, dup3 caz, direct Primarului orice neregularitate ce
apare in legiturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute
ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

1) Prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in lege si in procedurile interne ale entitétii publice, doar pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
si cu respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
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accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

Capitolul XX
Dispozitii finale

Art. 50. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primdriei Comunei Cristioru de Jos care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atribufiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitéfile prevazute in prezentul regulament
nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau implicit,
din legi, decrete, ordonante, hotéréri i alte acte normative, din norme, instructiuni, sau stabilite prin
dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale. ‘ e :

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecdrei structuri organizatorice.

Art. 51. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solufioneaza prin
dispozitia primarului.

Art.52. (1) Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorici se aproba prin “figa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare
post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupd caz, prin fisa postului, in termen de 30 de
zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmdrind o Incércare
judicioasi a acestora, conform pregitirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de céte ori
este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 53. Toti salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementri legislative in domeniu, secretarul
comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completind fisele de post ale acestora.
Atributiile ce decurg din legislatia nou apérutd se considerd parte integranta a Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei Cristioru de Jos..

Art.54. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a
celui vinovat.

Art.55. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeaza, conform
legislatiei intrate In vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotérére a Consiliului
Local Crigtioru de Jos.

Art.56. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrérii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Cristioru de Jos, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Art. 57 . Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranti din prezentul regulament.

Anexa nr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2. Statul de functii.
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